S ELEKTROPLANET

Referenzliste: Ausgefuhrte Projekte Elektroplanet
Siehe Punkte 1-23 erstellen/ handling usw. - Punkt 24—29 versenden der Referenzliste,

1. unter Server V:\Projekte\Erhaltene\Referenzen, die Word Datei auswahlen und kopieren.
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Nun wird in der Kopie gearbeitet;
- somit doppelklicken,
Datei 6ffnet sich..

2. Die Referenzliste ist nach Branchen gegliedert. Somit die richtige Sparte im Register der
Ersten Seite aussuchen. (Kann mit Tasten Ctrl. und Maus direkt angewéahlt werden) oder
einfach entsprechende Seite raussuchen.
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3. Da wir uns nun in der richtigen Sparte befinden, scrollen wir immer ans ENDE des
entsprechenden Registers.. Da wir nun fortlaufend eingetragen. (Wenn keine leeren Stellen
mehr, dann siehe Punkt 6 & 7; danach zurtick zu Punkt 4).

4. Der Eintrag wird wie folgt getéatigt:
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Bild vom Objekt einsetzen;
Wird gespeichert unter
V:\Projekte\Erhaltene\Referenzen\Bilder
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5. Unter Server V:\Projekte\Erhaltene\Referenzen\Bilder

einen Ordner des Projekts im entsprechenden Bereich (z. Bsp.: in Industrie und Gewerbe)
anlegen, die Bilder (aus Internet, Handyfoto von IBS usw.) des Objekts darin ablegen als .jpeg
(Foto) Datei — Grisse des Bildes ca. 280x 180 Pixel. - Beim einfliigen von Fotos ist es wichtig,
dass die gleiche Breite wie die bestehenden Bilder erreicht wird, (Foto kann in alle Richtungen
vergrossert oder verkleinert werden), nach dem Einfugen anpassen.
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Neuen Ordner erstellen, (mit
Projektbezeichnung benennen).
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6. Sollte die Liste bis zum Seitenende schon benutzt sein, so wird eine neue Seite erstellt, dies
geht wie folgt:
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Cursor ans Ende neben die letzte Eintragung setzen, dann nur mit der ENTER Taste so viele
Anschlage (5x) machen, bis eine neue Seite komplett eingefligt wurde (Tabelle verschiebt sich
nach unten).

7. Nun haben wir eine neue komplett leere Seite erstellt, was nun noch fehlt ist der Link zur
Startseite. Dieser wird einfach von der Nachfolgeseite kopiert. (Pfeilmarkierung anklicken,
Kopieren [Ctrl +C] und dann auf der neuen Seite neben ihr Partner fur die Elektrobranche
einfugen [Ctrl +V]. Die Ausrichtung in einer Flucht Uber die vorhergehende und nachfolgende
Seite ist zu beachten, sowie die Hohe.
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8. Danach werden die restlichen Projektdaten eingetragen, Bildmaterial Logo’s etc. wird
ebenfalls unter dem vorgangig erstellten Ordner des Projekts unter: Server
V:\Projekte\Erhaltene\Referenzen\Bilder\ Projekt xy abgelegt

Dazu werden einfach die Daten des vorgéngigen Eintrages angewahlt kopiert und am Zielort
eingefugt. Danach durch die richtigen Angaben / Bilder ersetzt.

Danach in Objekt, Anschrift etc. angepasst
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9. Webadressen sind wie folgt anzupassen: z.Bsp.: www.elektroplanet.ch

Eintrag markieren, mit rechter Maustaste Menu 6ffnen, dann Hyperlink bearbeiten..

Ausschneiden
Kopieren /

Einfugen

® Lo i o<

Hyperlink bearbeiten...
Hyperlink auswihlen
Hyperlink offnen
Hyperlink kopieren

Hyperlink entfernen

W = o

Schriftart...
Absatz...
= pufzihlungszeichen [ »
i— .
i—  Mummerierung | »
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Eintrag des Textes, der in der Referenzliste angezeigt werden soll

Hyperiink bearbeiten

Link zu: Text anzeigen als: |www.eberhard.d’1 | [ QuickInfo... ]
5 be-d Suchen in: | 1 Referenzen - | -I:I -'a -ﬁ
Datei oder
Webseite IC=h Bilder [ Textmarke. .. ]
-""é"a'e"e' EINTRAG, Zugestellte Referenzliste
drdner - KAUFEL Referenzen Sentara [ Zielframe... ]
Aktuelles Kopie wvon Referenzen Elektroplanet
Dokument Besuchte | Referenzen
Webseiten Referenzen Elektroplanst
i‘ | Vorlage, Mail Text Referenzliste Elektroplanet GmbH
Meues VORLAGE, Text in Mail, Betreff_ Referenzliste Elektroplanet GmbH
Dokument Zuletzt " "
er=ieller werwendet
e y Adresse: |htt|:|:ﬂwww.eberhard.ch,."oonbent.php?pnau_id=4&snau_id=1&uﬂau_id=4 - | [ Hyperlink entfernen ]
E-Mail-AdpeSse
Zielframe: Seitenstandard { Gleicher Frame ) L (o4 J [ Abbrechen ]

Eintrag des Links, der die genaue Webadresse bis zur richtigen Seite, evtl. entsprechende
Unterseite enthalt. Immer kontrollieren via Internet!

Dazu die Zeile Adresse kopieren und im Explorer einfigen, Suche resp. Ziel korrekt?

-ansonsten anpassen!

10. Entsprechendes Logo der Firma, ein kopieren.
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11. Als néchstes werden die Angaben der Elektroplanung eingetragen:
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Entsprechende Felder aus der Liste eine Zeile héher kopieren, dann Logo einfliigen; Name;
Adresse; Telefon & Fax Nummer; Web Adresse und Mail (Firma, keine direkten) angeben.
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11. Als néachstes werden die Angaben der Elektro Installationsfirma eingetragen:

Entsprechende Felder aus der Liste eine Zeile hdher kopieren und entsprechend vorherigem
Ablauf einfigen, dann das Logo einfugen; Name; Adresse; Telefon & Fax Nummer; Web
Adresse und Mail (Firma, keine direkten) angeben.

(Cp) -0 )~ Kopie von Referenzen Elektroplanet [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Wo... Tabellentools e
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\ Eglin Elektro AG

®
. FRETer T Parter AG Elektrotechnische Anlagen
3 l.l\ Elektroingenieurburo Landliweg
! Bobobinfats CH-5400 Baden

Kinderkrippe Baden
0 24

et Adresse einflugen

Tel. : +41 56 222 44 84
Fax: +41 56 221 54 55

www . eglin.ch

www .kinderkrippe-baden.ch -
infom@eglin.ch

mail@pkbaden.ch

/
pal
Telefon & Fax Nummer einfugen / —

TETTSIT T T 8050 Zurich
8004 Zurich

Web Adresse und Mail einfligen

°
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12. Sollte es nun weitere Projekte zur Eintragung geben, Vorgang Punkt 2 bis Punkt 11 einfach
wie beschrieben wiederholen, wiederum in der jeweiligen Sparte.
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13. Logos und Adressen resp. Daten die schon in der Liste sind, einfach jeweils kopieren und
weiterverwenden.

14. Bitte vergewissern, dass die Fotos und Logos alle die richtige Grésse haben!
15. Kontrolle, ob der Link Button, oben rechts in der Seite integriert ist.

16. Kontrolle ob alle Web & Mailadressen dieselbe Farbe haben! Muss hinterlegt werden! Dazu
wie folgt vorgehen, entsprechenden Link auswéhlen, mit rechter Maustaste Menu 6ffnen, dazu
offnet sich auch das kleine Menu mit den Farben. Da wéhlen wir unter den Standard Farben
Hellblau.

17. Kurze Kontrolle der ganze Liste (ganze Seitenansicht)- Somit haben wir die ganze
Referenzliste auf Fehler kontrolliert (Farben, Gréssen usw.) denn der/ die letzte kénnten auch
Fehler gemacht haben!

18. Nun muss noch die (wenn vorhanden) Sicherheitswarnung im Word (oben in der
Menuleiste von Word) - Macros wurden deaktiviert freigegeben werden:

Microsoft Office-Sicherheitsoptionen

@ Sicherheitswarnung - Makro

Makro

Makros wurden deaktiviert, Makros kéinnen Viren oder sonstige Sicherheitsrisiken
enthalten. Aktivieren Sie diesen Inhalt nur, wenn Sie der Quelle dieser Datei vertrauen,

Warnung: Es kalm nicht festgestellt werden, ob dieser Inhalt aus einer

wvert digen Quelle Sie sollten diesen Inhalt deaktiviert
lassen, auber wenn von diesem Inhalt wichtige Funktionalitit bereitgestellt
wird und Sie dessen Quelle vertraven.

Weitere Informationen

Dateipfad:  5:\...espondenz\Interne Ablsufe\Innendienst\Pflege der Referenzliste. doc

%uﬁk;l:?m Inhalt schiitzen (empfohlen)
() Diesen Inhattaktivieren

oy

Vertrauensstellungscenter dffnen

19. Sind alle Punkte von 1- 19 erfillt / gemacht worden, so speichern wir das File (Kopie von
Referenzen Elektroplanet) und anschliessend erstellen wir ein PDF daraus.

20. Nun wird das Word File als PDF erstellt und abgelegt werden. Dies geht so:
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Kopie von Referenzen Elektroplanet [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word - B X
Sendungen Uberprafen Ansicht Acrobat
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AdOWg PDF erstelien Erstellen und per E-Mail senden

Uberprufen und kammentieren
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Im Menu Register Acrobat wahlen

@ ELEHTROPLANET st

Ihr Partner fur die Blektrobranche

> Banken und Versicherungen Notbeleuchtungssysteme Gebaudeautomationssysteme
> Bildung und Forschung

> Bund und Verkehr
> Gastgewerbe und Tourismus
> Gesundheit und Fiirsorge

> Handel und Verwaltung

> Wohn-, Hoch- und Parkt

» Industrie und Gewerbe

> Kultur, Sport und Freizeit

» Pharmaindustrie
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A FRANKE
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IEEE

Die Datei wird nun unter der bestehenden PDF Datei gespeichert (somit ist die Liste

aktuell)
und dies unter Server V:\Projekte\Erhaltene\Referenzen\Referenzen.pdf

Adobe PDF-Datei speichern unter

Speichem in; | I3 Referenzen

L I)Bilder
{ " KAUFEL Referenzen Sentara
Zuletat

verwendete D.. |72 Daclage, Mail Text Referenzliste Elektroplanet GmbH

X REa =k

..doppelklicken.. Anschliessende Abfrage ob die
,> Datei ersetzt werden soll mit JA beantworten

Eigene Dateien

48

Arbeitsplatz
-
Dateiname: | Referenzen - | [ Speichem ]
Metzwercumgeb | Dateityp: | POF-Dateien W | [ Abbrechen ]
Ergebnis anzeigen
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21. INFO Generelle Link Buttons: Alle Logos von Werken & Produkten sind auf die jeweilige
Seite unserer Homepage verlinkt, dies ist anzupassen, wenn eine Anderung Seitens Produkte
oder Anderungen an der Page selber vorgenommen werden. Dies geschieht ebenfalls wieder
via Hyperlink, siehe unter Punkt 9; wie da vorgegangen wird.

22. Referenzliste alte Word Datei (vorab ja kopiert, Referenzen Elektroplanet) wird nun da die
Kontrolle dass PDF Datei und Word ok sind, nun auf dem Server unter
V:\Projekte\Erhaltene\Referenzen\ - Referenzen Elektroplanet(Word) gel6scht.

23. Dann wird die Word Kopie welche erstellt wurde noch in Referenzliste Elektroplanet
umbenannt und fertig ist das Ganze.

Zustellung der Referenzliste:

24. Wenn die Referenzliste jemanden ausgehandigt wird, oder auch per Post oder Mail
(Achtung Text beachten, siehe Punkt 25 & 28) versendet wird, so ist dies in der Liste:
Eintrag_Zugestellte Referenzliste nachzutragen! Unter Server

V:\Projekte\Erhaltene\Referenzen\ - Eintrag_Referenzen Elektroplanet (Word Datei).

AN | 8- EINTRAG_Zugestelite Referenzliste [Kompatibilitatsmodus] - Microsoft Word Tabellentaols -8 x
o S
J Start  Einfugen  Seitenlayout  Verweise  Sendungen  Uberprafen | Ansicht | Acobat | Entwud  Layout o
— = !” — ‘ = ‘ = ¥/ Lineal Dokumentstruktur L:‘; 91 Ll Eine Seite ﬁ.ﬁ‘ % j i1 Mebeneinander anzeigen ‘jv* -9
’—J Gitternetzlinien | Miniaturansichten D9 (53 zwel seiten L L At a =R
|Seiten-| Vollbild- Weblayaut Gliederung Entwurf ) Zoom 100% _ Newes  Alle  Teilen Fenster || Makros
layout |Lesemodus atusleist =] Seitenbreite || Fenster anordnen AgF tzen | wechseln ~ -
Dokumentansichten Einblenden/Ausblenden Zoom Fenster Makros
o S S R S A A R S T R I X 2 R G R T A W Y - |

Empfinger, zugestellte Referenzliste Elektroplanet:

Name des Empfingers: Firma/ Arbeitgeber, Ort (des Beziiglich Projekt: Datum/ Art der Zustellung:
3 Empfiingers)
| Herr Geiser, Markus Herzog Kull Group Aarau AG Allmend Luzem, Sportgebdude 04.03.2010, per Mail
2| Heir Erme, Benno Eme Elektrotechnik GmbH. Gippingen AufAnweisungdurch S Nagy 04.03.2010, per Mail
Heir Stoop, Raphael Thomas Liiem Partner AG, Dietikon AMAG., Diibendorf 10.03.2010, perPost
2| Hemr Wyser Melliger Partner Elektroengineering GmbH EFH Hasler 01.04.2010, per Mail
7| Heir Molina, Andrea baumag generalbau ag, Liebefeld Durch Qlmerotelefonie. Interesse 12.04.2010, perDPD
~| Hemr Theo Meyer Theo Meyer 8712 Stifa Gemeindesaal Mannedorf 29.06.2010, per Mail
=l Heir Michael Haslimeier Marazzi Generalunternehmung AG Mobimo Tower 06.07.2010, per Mail
7 :
- L
] m e ]
Seiter Lvon 2 | Wartern 106 | 8  Deutsch (Sehweiz) ‘ EEEE ;%’% H +]
Elektroplanet AG Industriestrasse 2 ‘o +41°44°950°10°10 @ www.elektroplanet.ch
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25. Versendung der Referenzliste via E-Mail: hier gilt es zu beachten, dass der Text, der als
Vorlage (Word Datei) unter Server V:\Projekte\Erhaltene\Referenzen\ VORLAGE_Text in
Mail_Betreff Referenzliste Elektroplanet abgelegt ist in die E-Mail/ den Begleitbrief einzufiigen.

\(

Die Mail ist als HTML File zu senden. Auch die Liste (fir Anhang) muss manuell als PDF Datei
vom Server V:\Projekte\Erhaltene\Referenzen\ angehangt werden.

Datei einfiigen

Suchen im: | L) Referenzen - ] -
—_, Vertrauenswirdige I Bilder
DD : ,
Crialyc l?—r'l__JEIITI'RA Zlgestellte Referenzliste
[7% Zuletzt verwendete s EL Referenzen Sentara
9 Dokuments
@' Desktop @Referenzen Elektroplanst
"= Vorlage, Mail Text Referenzliste Elektroplanet GmbH
|D Eigene Dateien @VORLAGE_Text in Mail_Betreff_Referenzliste Elektroplanst
¢ Arbeitsplatz
‘3 Metzwerkumgebung
Dateinames: | ~r |
Dateityp: |Alle Dateicn L |
[ Extras "] [ Einfligen v] [ Abbrechen ]

26. Somit sieht die E-Mail (abgesehen Anpassung Ansprechpartner und eigene Signatur) so
aus..

e T R Referenzliste Elektroplanet GmbH (vorlage - aktuelles PDF jeweils vom Server einkopierent) - Nachricht (HTML) D@rL - 7 x
Nachricht | Einfugen Optionen  Textformatieren  Adabe PDF @
A W | |2 | Esﬂ @J Q @\ Y 1 Wichtigkeit: hoch *v
F £ U|&- A Adressbuch  Namen Datei Element Visitenkarte Ks Nachver- | [ wichtigkeit: niedrig || Rechtschreibung
=== Giberprufen || anfugen anfugen - ® folgung ~ =
Basistext Namen EinschlieBen e Optionen s || Dokumentprifung
Diese Nachricht wurde nach nicht gesendet,
i 1 \
1 —
Senden ‘ |
Stefan Nagy |
Betreff. | Referenzliste Elekiroplanet GmbH (Vorlage - aktuelles PDF jeweils vom Server einkopieren!) |
Angefugt: Referenzen.pdf (4 ME] \
&
Sehr geehrter Herr sooc P
Anbei erhalten Sie unsere Referenzliste betreffend Notlicht, Gebdudeautomation und unseren Designleuchten- Lightacts. 7
Beachten Sie beim einsehen des PDF, dass Sie beim jeweiligen Projekt direkte Link's zu den Ansprechpartnern seitens Planer oder Installateur anwahlen kénnen. Sie haben ebenso die Maglichkeit, direkt auf die Projekt -
Homepage des Betreibers zu gelangen. (Fur die Richtigkeit, Vollstandigkeit und Aktualitat der Inhalte auf Webseiten Dritter, kénnen wir jedoch keine Gewahr & Haftung ubernehmen). Der Zugriff via Internet ist jeweils
manuell zu erteilen.
Die Projekte sind jeweils in der entsprechenden Nutzungs- Branche eingetragen und verlinkt. Des Weiteren finden Sie auch noch einige wichtige Informationen Uber uns und unsere Produkte. Die Markennamen respektive
Produkt-Bilder sind direkt auf unsere Homepage verlinkt.
Wir hoffen, Thnen den Abkldrungsvorgang so zu erleichtern und weisen explizit darauf hin, dass es Thnen untersagt ist; ohne unsere ausdriickliche Zustimmung, die Referenzunterlagen an Dritte weiter
zu reichen.
Des Weiteren behalten wir uns vor, im Falle einer Missachtung rechtlich gegen Sie vorzugehen. Alle verwendeten Grafiken, Bilder und Inhalte sowie die gestalterische Zusammensetzung unterliegen dem
Copyright des Inhabers, beziehungsweise der Firma Elektroplanet GmbH (Anschrift siehe unten). Eine Verwendung ist nur mit schriftlicher durch die j ili Inhaber der Rechte
gestattet. Alle innerhalb der Referenzliste genannten und gegebenenfalls durch Dritte geschiitzten Marken- und War i unterliegen i hrénkt den Besti des jeweils giiltigen
Kennzeichenrechts und den Besitzrechten der jeweiligen eingetragenen Eigentiimer.
Fiir weitere Auskiinfte stehen wir Thnen gerne zur Verfiigung
Freundliche Grisse
Andreas Hiberlein
Techn. Sachbearbeiter, Verkauf / Stv. Leiter Innendienst
Ihr Elektroplanet Team
@ ELEHTROPLANET e
Elektroplanet GmbH =
Stationsstrasse 3
8335 Hittnau
Tel : +41744'950°10°10
Direkt: +41°43°500°26°36
Fax. i +41744°850°10 44
o | Web : www.elektroplanet.ch
¢ | mail : info@elekiroplanet.ch
I Direkt : andreas.haeberlein@elektroplanet.ch b
Elektroplanet AG Industriestrasse 2 ‘o +41°44°950°10°10 % www.elektroplanet.ch

Ihr Partner fir die Elektrobranche CH-8335 Hittnau . +41°44°950°10°44 ™) info@elektroplanet.ch



S ELEKTROPLANET

28. Sollte die Referenzliste mit der Post versendet werden, so ist die A-Brief-

Vorlage Referenzliste zu verwenden und die Anschrift, Ansprechpartner Datum etc.
anzupassen. Vorlage ist gespeichert unter Server V:\Projekte\Erhaltene\Referenzen\ A-Brief-
Vorlage Referenzliste (Word)

29. Somit kann die Referenzliste (in Farbe, beidseitig ausgedruckt) mit erganzendem
Begleitbrief wie unten angefugt via Post versendet werden..

S ELEKTRO

Firma

Herr xx
.9.9.9.4

Ihre Zeichen, Ihre Machricht vom Unser Zeichen, unsere Machrichtvom  Telefon, Name Dratum
SM/S1T7.06.2015 044-95010105. Nagy 17.06.2015

Sehrgeehrter Herr o
Anbeierhalten Sie unsere Refarenzliste betreffend Motlicht, Gebdudeautomation und unseren Designleuchten- Lightasts,

Beachten Sie beim sinsehen des POF, dass Sie beim jeweiligen Projekt direkte Lipk’s zu den &nsprechpartnern seitens Planer oder
Installateur anwihlen kinnen. Sie haben ebensa die Maglichkeit, direkt auf die Projekt -Homepage des Betreibers zu gelangen. (Fiir die
Richtigkeit, Vollstdndigkeit und 2ktualitdt derInhalte auf Webseiten Dritter, kinnen wir jedoch keine Gewsdhr & Haftung dbernehmen).
Der Zugriff via Internet ist jeweils manuell zu erteilen.

Die Projekte sind jeweils in der entsprechenden Mutzungs- Branche eingetragen und ygrlinkt. Des Weiteren finden Sie auch noch sinige
wichtige Infarmationen iberuns und unsere Produkte. Die Markennamen respektive Produkt-Bildersind direkt auf unsere Homepage
verlinkt,

Wir hoffen, Thnen den Abklirungsvorgang so zu erleichtern und weisen explizit darauf hin, dass es Thnen untersagt ist;
chne unsere ausdriickliche Zustimmung, die Referenzunterlagen an Dritte weiter zu reichen.

Des Weiteren behalten wir uns vor, im Falle siner Missachtung rechtlich gegen Sie vorzugehen. Alle verwendeten
Grafiken, Bilder und Inhalte sowie die gestalterische Zusammensatzung unterliegen dem Copyright des Inhabers,
beziehungsweise der Firma Elektroplanet GmbH (Anschrift siehe unten). Fine Verwendung ist nur mit schriftlicher
Genehmigung durch die jeweiligen Inhaber der Rechte gestattet. Alle innerhalb der Referenzliste genannten und
gegebenenfalls durch Dritte geschiitzten Marken- und Warenzeichen unterliegen uneingeschrinkt den Bestimmungen des
jeweils giltigen Kennzeichenrechts und den Besitzrechten der jeweiligen singetragenen Eigentiimer.

Fur weitere Auskiinfte stehen wir IThnen geme zur Verfigung.

Mit freundlichen Grijssen

StefanNagy

Elektroplanet AG Industriestrasse 2 ‘o +41°44°950°10°10 g www.elektroplanet.ch
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Achtung, es ist zu beachten, dass die Referenzliste nur an Ausgewahlte Personen
und nur fur berechtigte Zwecke ausgegeben wird, da doch sehr viele Informationen,
auch seitens Dritter enthalten sind!

30. Die Referenzliste ist jederzeit aktuell zu halten, Info von Service wenn Projekt erledigt ist,
somit in die Liste ibernehmen.

31. Eventuell lassen sich im Vorfeld schon das eine oder andere gute Bild eines Projekt’s im
Internet erhaschen, somit ablegen unter entsprechendem Projekt. Oder aber der Service hat
die Moglichkeit ein gutes (z.Bsp.: Handyfoto) des Objektes bei der IBS zu machen und
entsprechend abzulegen.

FNDF

Elektroplanet AG Industriestrasse 2 ‘o +41°44°950°10°10 % www.elektroplanet.ch
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