
邮件签名模板设置指南 

 

第一步： 

Outlook---选择“签名” 

 

第二步： 

如图选择“新建” 

 

第三步： 

如图自行命名“签名”的名称，按“确定” 

 

 

 



第四步： 

在签名的编辑框中编辑内容，即签名的内容 

 

 

 

第五步： 

签名内容模板如文末备注：文段+图片可直接拷贝至上述编辑框内，按照个人情况进行文段

内容（姓名、岗位名称、个人信息修改），点击“确定”，即完成 

 
第六步：发送邮件时，按需自行选择中/英模板 



 

 

中文版签名模板内容： 

张扬 Esther Zhang 

人力行政团队副总监 

助群信息（复星财务共享服务中心） 

电话: +86 21 23029296 

手机: +86 13501731646   

邮箱: zhangyang@fosun.com   

网址: www.fosun.com   

中国上海市复兴东路 2 号  邮编：200010   

 

 

mailto:zhangyang@fosun.com
http://www.fosun.com/


英文版签名模板内容： 

Esther Zhang 

Associate Director of HR&Admin Team of FSSC 

Tel: +86 21 23029296 

Mobile: +86 13501731646   

E-mail: zhangyang@fosun.com   

Website: www.fosun.com   

No.2 East Fuxing Road, Shanghai, 200010,P.R. China   

 
 

也可按需合并上述中英文版本 

请勿使用以下不再使用的 Fosun Logo！！！ 
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