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Wie erreiche ich was?

Projekt: CRM 1 Customer Relationship Management
Bezeichnung: Hauptmentpunkt i E-Mail

Version: 4.11.

Datum: 21. August 2014

Kurzbeschreibuna:

Mit diesem Leitfaden erhalten Sie eine Kurzanleitung, um in lhrem Hause die
Funktion "E-Mail" sinnvoll nutzen zu kénnen.

E-Mail:
Das E-Mail-System bietet viele verschiedene Features:

1 E-Mail-Meni

1 Kurzibersicht Bedienung

1 Posteingang

1 Postausgang

1 Interne Zuordnung

1 Ansprechpartner-Verknipfung herstellen
1 E-Mail Einstellungen

1 E-Mails verschieben

1 Neue E-Malil
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1. E-Mail-Menu

Das E-Mail-Men bietet Ihnen eine komfortable Mailverwaltung an. Sie kdnnen
gleichzeitig mehrere Mail-Accounts verwalten und pro Account Unterordner (z.B.
fur alle wichtigen Kunden, um deren Mails sofort griffbereit zu haben) anlegen.
Die Unterordner "Posteingang”, "Gesendete Objekte", "Papierkorb” und
"Entwuirfe" werden pro Account immer automatisch angelegt.

E-Mail

4 th Mega Account
) Posteingang
) Gesendete Objekte
) Papierkorb
(7 Entwirfe
] aaaaa
a
(] Mewsletter
] tmp
4 8 Lokale Ordner
) Postausgang

Posteingang:
Der "Posteingang" verwaltet all Ihre E-Mails, die neu eintreffen. Sie kbnnen

diese E-Mails in andere Ordner verschieben oder I6schen.

Gesendete Objekte:

In "Gesendete Objekte" sehen Sie all Ihre E-Mails, die Sie aus diesem Account
versendet haben. Sie kbnnen diese nochmals versenden, ohne den Inhalt erneut
verfassen zu missen.

Papierkorb:
Der "Papierkorb" enthalt alle E-Malils, die Sie geléscht haben. Wenn Sie die E-

Mails aus diesem Ordner |dschen, sind sie unwiderruflich geldscht.

Entwirfe:
In dem Ordner "Entwirfe" kénnen Sie E-Mails speichern, die Sie zu einem
spateren Zeitpunkt senden oder nochmals korrigieren méchten.

Ordner:

Durch Rechtsklick auf einen E-Mail-Accountnamen kdnnen Sie ganz nach
Belieben Unterordner anlegen. Eingegangene E-Mails kbnnen Sie dann per Drag
& Drop in diese Unterordner verteilen. Sie kbnnen z.B. fur die von Ihnen
betreuten Kunden oder Lieferanten Unterordner anlegen. Denkbar sind auch
Unterordner fir bestimmte Themenbereiche, die Sie interessieren und zu denen
Sie Mails erhalten. Auf diese Weise finden Sie bei Bedarf eine gesuchte E-Mail
zu einem Kunden, einem Lieferanten oder einem Thema in Null komma nichts
wieder, ohne dass Sie die Historie der entsprechenden Adresse bemiihen
mussen.
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Postausgang:

Der "Postausgang" zeigt lhnen alle Mails an, die zur Versendung anstehen.
Wenn Sie hier die Versendung noch verhindern méchten, kénnen Sie blitzschnell
"Konfiguration A E-Mail A E-Mail-Versand gestoppt" anklicken (Achtung:

Mail-Versand spater wieder freigeben, indem Sie diese Funktion erneut
anklicken).
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2. Kurzubersicht Bedienung
Wenn Sie auf einen Ordner klicken, 6ffnet sich ein neues

‘ETD' ean Account Fenster, indem Sie Ihre E-Mails verwalten konnen.
& Posteingang Wird eine E-Mail einmal angeklickt, erscheint Sie unten im
3 E::;”r:j:“’bje“‘f Sichtfenster, ohne dass Sie vollstandig gedffnet wird (sehr
(4 Entwirfe vorteilhaft, um zu entscheiden, ob es sich um eine Spam-
EE“BE Mail oder um eine Betrugsmail handelt!).
() Newsletter Um eine Mail vollstandig zu 6ffnen, klicken Sie sie

o doppelt.

4 B Lokale Ordner
_ﬂﬁ Postausgang

Ubersicht des Posteingangs:

EMai Ubersicht. X

iz}

]
nnzeichnung setzen/entfemen Alle als gelesen markieren

Datum ~ Zeithereich Datum 0OT) un

Bestatigungsink fur e E-Malacresse 24092012 12:15 Alter 24092012 12:15 V3_V2_ARCHIV 0920

Returned Mal: _TestMal el 30072012 1105 Alter 0.07.201211:05 V3V2_ARCHIV 0920,
30,07.2012 11:0 Aiter V3 V2 ARGAIV_0920... |
30.07.2012 10:13 Aiter V3V2_ARGHIV 0920
30.07.201209:29 Alter V3V2_ARCHIV 0920
30.07.201209:28 - V3V2_ARCHIV 0920
18.06.2012 12:55 , V3V2_ARCHIV 0920

W44 EMal 147von 153 > W W
Beteff: testid4
Von:
Datum:30.07.2012 11:03:19
prge— o

@

st

Sie befinden sich im Ordner Gesendete Objekte auf Mega Account | & Hilfe~
] =] & ® = i 7 o

& E-Mail einem Ansprechpartner zuordnen @ Funktionen = '3 Nur markierte E-Mails (%1 Nur neue E-Mails ]| Suche:

Q. V. . . W Betreff Empfanger (A Datum v 4. Zeitbereich

TETETETETTE 16.08.2013 11:43 Alter
] 13.08.2013 09:40 ler
Vertrauich Test 83938 13,08.2013 09:39 Alter
confi confi 12.08.2013 15:32
test VWY1 12.08.2013 15:31
= 12,08,2013 15713
Test Abruf Uber Statusmaske 08.07.2013 15:24

W4 EMal 18 von

Betreff: test
I
Datum;  12.08.2013 15:13:00
A i it

Mit freundlichen GraBen aus Aalen

TEST EMAIL ACCOUNT 2
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Ubersicht des Papierkorbs:

EMal Ubersicht %

Sie befinden sich im Ordner Papierkorb auf s Mega Account | & Hilfe -

v “ o < == - - -
& rl 2 4 ] ] b P = e of ]
Altualicieren  Drucken  Abrufen/Versenden Verfassen Antworten Allen antworten Weiterleiten Laschen Als neu markieren Kennzeichnung setzen/entfemen Papierkorb leeren Alle als gelesen markieren.

5 £-Msil éinem Ansprechparines zuordnen @ Funktionen = | 7 Nur markierte E-Msils &) Nur neve E-Mais (5] %] Suche:

R.P. %5 B A B pewed Absendar Datum v o Zeithersich Dstum (DT} uD
test vy st BB2ABEE Aser 15.08.201309:8 3.2 ARCY 0920,
& testsEEsass =t 05072013 1518 Heer 0B.07.2013 5118 V3 V2 ARGV 0520...
= = =0 6072015 1451 Tner 08.07.2015 1451 3 VARGV _0920...
o s e i o 4022013 15:52 Aner 04022013 1553 N3_¥2_ARCHIV_0920...
=3 R st RO IRt Heer N3.V2_ARCHV_0920...
=] test1 09 12.2011 11:04 e 3_¥2_ARGHIV_0920...

® =3 TATESTMAL D 11082011 11:18 Ater

3.V2_ARGHIV_0S20...
WM 4 EM5wnZ1 b B

Bener testssssssss o
s A gt i HEE
Datum: 08.07.2013 15:18:27 (XDT: 08.07.2013 15:18:27)
i ———

o

=]

55555555555

Mit freundhichen GrilBen aus

TEST EMAIL ACCOUNT 2

Ubersicht der Entwiirfe:

E-Mai Ubersicht %

Sie befinden sich im Ordner Entwilrfe auf’ Mega Account & Hilfe -
e | & =] = = R 7 = i
Drucken Verfassen | Léschen Alleldschen Bearbeiten Alsneu markieren Kennzeichnung setzen/entfemen
[&5) E-Mail einem Ansprechpartner zuordnen @ - 7 Nur markierte E-Mails () Nur neue E-Mails ] | Suche:
. P. % . W Beveff Empfanger . Datum ~ "a. Zeitbereich
® A A P 19.02.2014 10:01 Varvarletzte Woche
® A it e 18.02.2014 1435 Vorvarletzte Woche
~~ Newsletter 26.11.2013 15:37 Alter
® A i i o i 28.10.2013 14:05 Alter
RE: offer 100317 05.08.2013 16:03 Alter
Q¥ TestMail Alter
Q® Urlaub Test 13232 Alter
Py o
MM 4 EMalGvon3s b bW

Betreff: TestMail
I e

Datum:  26.06.2013 14:42:00
oo

=3

TestMail 123

Mit freundlichen GriiBen aus

TEST EMAIL ACCOUNT 2

Ubersicht des Postausgangs:

I Kelender x| Eal Ubersicht x|

Sie befinden sich im Ordner Postausgang auf Lokale Ordner | &7 Hilfe ~

& =4 PR

Abtuslisieren | Abrufen/Versenden | Loschen Al loschen

&3 E-Mail einem Ansprechpartner zuordnen . Funktionen~ 1z Nur markierte E-Mails (%3 Nur neue E-Mails | [g] [¥] | Suche:

0. P & B peteff Empfénger 3. Datm ~ g Zeitbereich Datum (0T)

M4 CEMalOvon0 b B
Betreff:

von:

Datum:
o

] e
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3. Posteingang

Im Posteingang werden lhre empfangenen E-Mails angezeigt. Die Mails kénnen
Sie in der Gesamtubersicht ansehen oder per Doppelklick einzeln in einem
neuen Tab o6ffnen.

E-ail Ubersicht %

Sie befinden sich im Ordner Posteingang auf Mega Account | 4 Hiffe~

g =4 & B A &R R ] D] =]

Aktuglisieren  Drucken | Abrufen/Versenden Verfassen | Antworten Allen antworten Weiterleiten | Loschen Alle laschen Als neu markieren / lle als gelesen markieren

(&5 E-Mail einem Ansprechpartner zuordnen @ Funktionen~ 7 Nur markierte E-Mails () Nur neueE-Mails (3] ] Suche:

v. P. . B A W etref % . Absender Datum ~ Zeitbereich Datum (OT) uD

Bestatioungsiik fur Ihre E-Malacresse 24.09.2012 12:15 Ater 2403201212115 V3_V2_ARCHIV_DS20...

¥ Returned Mail:  Test-Mai Maill 30.07.2012 11:05 Alter 30.07.2012 11:05 V3_V2_ARCHIV_D920...

H =] testadd 30.07.2013 11503 Hlter V392, ARGHIV 0970...
W test 333 30.07.2012 10:13 Alter V3_V2_ARCHIV_0920...
@ test 30.07.2012 09:29 Alter V3_V2_ARCHIV_0920...
W test 30.07.2012 09:28 Alter V3_V2_ARCHIV_0920... |

=3 P test435345 test1 19.06.2012 12:55 Alter V3_V2_ARCHIV_0920...

M4 4 EMal 147von 159 b B M
Betreff; test444
Vor: -
Datum: 30.07.2012 11:03:19

An: -

& e

st

E-Majl Weiterleitunq:

Der angemeldete CRM-Nutzer hat von einem
anderen Nutzer eine Mail weitergeleitet
bekommen.

E

Der angemeldete CRM-Nutzer hat diese Mail an
einen anderen Nutzer weitergeleitet.

Diese Mail wurde sowohl intern empfangen, als
(< auch an einen anderen Nutzer weitergeleitet.

Funktionsbutton:

Intern einem anderen Mitarbeiter zugeordnete E-
Mails werden hiermit sofort sichtbar und es muss
nicht auf die regulare Abholung gewartet werden
(siehe auch Interne Zuordnung)

Altualisieren

Sie kbnnen mit dem Tab-MenU-Button "Drucken”,
die von lhnen zuvor markierte oder getffnete E-
Mail drucken.

=

Drucken

Mit "Abrufen/Versenden" kdnnen Sie lhre E-Mails
vom Server abrufen, um sofort auf neue Mails zu

b=

Abrufen/Versenden

prufen.
7 Mit "Verfassen" kdnnen Sie eine neue E-Malil
Verfassen schreiben (alternativ auch mit "Neue E-Mail" in

der Schnellfunktionsleiste oben).
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Weiterleiten

=]

&

Laschen

x

Alle loschen

)

Als neu markieren

v

Kennzeichnung setzen/entfernen

|
7 ap
Alle als gelesen markieren

[8=] E-Mail einem Ansprechpartner zuordnen

Z# Funktionen~ 7 Nur markierte E-Mail

Automatische Zuerdnung starten

“% Filter konfigurieren

“g Filter auf gewshlten Ordner anwenden...

Leitfaden

Mit "Antworten" konnen Sie auf die aktuell
gewahlte E-Mail antworten. Die E-Mail-Adresse
des Absenders wird dabei automatisch in das
Empfangerfeld der neuen Mail ibernommen.

Mit "Allen Antworten" kdnnen Sie den Absender
und allen Empfangern der ausgewahlten Mail
(aulRer Ihnen selbst) antworten.

Mit "Weiterleiten" konnen Sie eine E-Mail an
einen anderen Empfanger weitersenden.

Mit "Loschen" konnen Sie eine oder mehrere
markierte E-Mails l6schen.

Mit "Alle I6schen” kénnen Sie alle E-Mails des
aktuell ausgewahlten Ordners Idschen (Es erfolgt
eine Sicherheitsabfrage).

Eine gelesene Mail "Als neu markieren".

Mit "Kennzeichnung setzen/entfernen” kénnen
Sie E-Mails eine Markierung vergeben, die als
gelber Stern im Postfach angezeigt wird.

Mit "Alle als gelesen markieren" kénnen Sie mit
einem Kilick, alle E-Mails im aktuell ausgewahlten
Ordner als gelesen kennzeichnen.

Mit "E-Mail einem Ansprechpartner zuordnen"
kénnen Sie eine E-Mail wie gewlnscht zuordnen.

Ob eine eingegangene E-Mail mit einem
Ansprechpartner im CRM verknupft ist, erkennen
Sie daran, ob das Zuordnungskennzeichen in der
entsprechenden Spalte links neben der E-Mail
gesetztist v: "Mit AP verknupft".

Wenn es sich um eine Mail handelt, die Sie auf
jeden Fall archivieren mochten, bei der die
Verknupfung aber fehlt, liegt das daran, dass die
Mail-Adresse des Absenders im CRM nicht
gefunden wurde.

Legen Sie deshalb bitte zuerst den Absender als
Ansprechpartner an und stof3en Sie danach die
Funktion "Automatische Zuordnung starten” an.
Die nachtrégliche Zuordnung wird dann
automatisch durchgefuhrt.

Alternativ kbnnen Sie durch Rechtsklick auf die
Mail ein Menu 6ffnen und "Ansprechpartner zu
Mail zuordnen" auswahlen.
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.7 Nur markierte E-Mails

) Nur neue E-Mails I

Suche:

Leitfaden

Mit der "Automatischen Zuordnung" kénnen Sie die
E-Mails an die entsprechenden Ansprechpartner
weiterleiten, die der Mail zugeordnet wurden.

Mit "Nur markierte E-Mails" kénnen Sie nur die
E-Mails mit dem selben Stern anzeigen lassen.

Mit "Nur neue E-Mails" kénnen Sie nur die E-
Mails sehen, die noch als ungelesen markiert sind.

Mit "Gruppen aus-/einklappen” kdnnen Sie die
E-Mail-Gruppen aus- oder einklappen. (z.B. Heute,
Gestern, Vorgestern, )é

Mit der Suchfunktion kénnen Sie schnell und
gezielt nach einer bestimmten E-Mail suchen.
Gesucht wird der von lhnen eingegebene
Suchbegriff sowohl im Betreff als auch im
Absender.
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4. Postausgang

Leitfaden

Im Postausgang finden Sie alle E-Mails, die zur Versendung anstehen. Wurde
die E-Mail versendet, finden Sie sie im Ordner "Gesendete Objekte".

[ Kalender x| £ Ubersicht |

Sie befinden sich im Ordner Postausgang auf Lokale Ordner
& ? s Fsy

Aktualisieren Abrufen/Versenden | Laschen Alle |aschen

E-Mail einem Ansprechpartner zuordnen @ Funktiol

©. P. 5. B. W Beteff

W4 4 EMailDvon0 b b W
Betreff:
von:
Datum:

An:

& o

nen~ | 5 Nur markierte E-Mails

@ Hilfer

Nur neue E-Mails | [g} ] Suche:

Empfanger 1. Datum ~ 4. Zeitbereich Datum (XDT)

5. Interne Zuordnung

Sobald eine E-Mail aus- oder eingeht, wird Sie im CRM automatisch mit dem
oder den entsprechenden Ansprechpartnern verknipft. Dabei entsteht immer
eine Aktivitat des Typs "E-Mail eingehend" oder "E-Mail ausgehend". Die
Aktivitaten finden Sie dann jederzeit im Adressenstamm bei der entsprechenden
Adresse unter "Historien(erledigt)". Sie kbénnen die ein- und ausgegangenen
Malils hier jederzeit wieder aufrufen und z.B. auch anderen Mitarbeitern
zuordnen, falls diese ebenfalls in Kenntnis gesetzt werden sollen.

Bitte beachten Sie, dass keine interne Zuordnung erfolgen kann, wenn Sie im
CRM die E-Mail-Adresse des Absenders (bei eingehenden Mails) bzw. des
Adressaten (bei ausgehenden Mails i z.B. bei einer handisch eingetragenen
Mail-Adresse!) nicht findet.

In diesen Féllen fehlt im Posteingangsordner bzw. im Ordner "Gesendete

Objekte" bei den betroffenen Mails das Kennzeichen "Mit AP verknUpft": . Hier

kénnen Sie T falls gewilinscht i die fehlende E-Mail-Adresse anlegen (z.B. durch
Anlegen einer neuen Firmenadresse oder eines neuen APS zu einen
bestehenden Adresse oder ggfs. durch Anderung oder Richtigstellung einer
bestehenden E-Mail-Adresse (siehe auch "Ansprechpartner-Verknipfung

herstellen”).
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Beispiel fir eine automatisch erstellte Aktivitat "E-Mail eingehend”.

) Aktivitat planen: Sonder-Service-Letter fur Test User E=nE=E =
(% Drucken | [ Export~ | & Erstellerandemn = ®p Hilfer

f Algemein ‘ [ Notiz | &5 Ansprechpartner | S Mitarbeiter | ) Dokumente | 5 Projekte | 5 Artel | ¢ Formulare | (| EMails |

Termin-Angaben:
Aktivitit: 9 E-Mail eingehend |~ Prioritit: T MNiedrig - Beschriftung: Keine ~
Startdatum und -zeit: 17.03.2014 || 12:52) % Privatsphare: & sffentich - Anzeigen als: [ sebucnt -
Abschiussdatum und zeit: |17.03.2014 |~ | 12:52] 7|/~ Ganztagig ] Serientermin
Erinnerung (eigene) [] ~ | vor Beginn Im Kalender anzeigen (s
Vieitere Angaben:
ner: Hubert 0 W
Projekte: @
Betreff / Ort [ Raum:
Betreff: Sonder-Service-Letter fr Test User ~
ort: -
Notizen:
Notiz (llgemein): Ergebnisnotiz:
Status: Erledigt -
% erledgt: 100 % -
Ergebris:
%
Ersteller / Bearbeiter:
Ersteller: Markus Mattern Letzter Bearbeiter;
Erstelungsdatum:  17.03.2014 13:42:08 Zuletztbearbeitet:  —

R I

f& Wiederyorlage

Auf dem Tab "Ansprechpartner”" erkennen Sie, wenn die Mail intern zugeordnet
wurde.

) Aktivitat planen: Sonder-Service-Letter fir Test User (E=H E=R (x|

(% Drucken | [g Export- &g Ersteller dndem | @ Hilfe-

o Algemein | [ Notiz | &5 Ansprechpartner |sM\tzrbe<tef | =) Dolumente | < Projekte | < Artiel | W Formulare | | EMails \

b [Musterfirma xy ] Hubert Mustermann Chef I

M4 44 4 Ansprechpartner 1von 1 b b W+ =

&lnl‘em[’fﬁhlm

| 7 Viederyoriage
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6. Ansprechpartner Verknipfung herstellen

Um einer markierten E-Mail einen i ersten oder zusétzlichen 1 Ansprechpartner
zuzuordnen, klicken Sie auf den Tab-Menu-Button "E-Mail einem
Ansprechpartner zuordnen".

I E-Mail einem Ansprechpartner zuordnen I

Alternativ: Mail markieren und rechte Maustaste, dann "Ansprechpartner zu
Mail zuordnen™ anklicken.
Wahlen Sie hier den Ansprechpartner aus.

l2& Ansprechpartner Auswahl
[ Layout zuriicksetzen

Ziehen Sie eine Spaltentiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Kundennummer Name 1 7 Anrede Varname Machname Ge

imus

100033 Musterfirma xy FrauDr. Martina Mustermann we
100033 Musterfirma xy Prof., Dr. Hubert Mustermann mé
100033 Musterfirma xy Herr Bernd Mustermann m;
192079 Mustermann, Herr Mustermann

| [7] Beginnt mit([Name1], 'mus’) |~ Filter bearbeiten

W 4 4 Ansprechpartner Dvond b B M ¢ n J

AP-Schnelsuche: =
& tvemehmen

*Inaktive Ansprechpartner sind rot eingefarbt,

&3 sbbrechen

Nachdem Sie einen Ansprechpartner zugewiesen haben, erscheint neben der
Mail ein Ordner mit einem griinen Hakchen. Dieses Zeichen zeigt, dass
diese E-Mail einem Ansprechpartner zugeordnet ist. ("Mit AP verknupft").

E-Mail einem Ansprechpartner zuordnen # Funkt

®. P. . D @ pereff
=] TETETETETTE

Vertraulich Test 93339

confi confi

=)
|=
|7 test VWWV1
=]
4

test
Test Abruf Uber Statusmaske

Sollte die E-Mail dadurch erstmals einem AP zugeordnet worden sein, so ist
durch die Zuordnung nun die entsprechende Aktivitat erstellt worden:
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|| Aktivitat planen: Sender-Service-Letter fiir Test User (=N B )

% Drucken | [g Bxport~ &, Ersteller andern | ) Hilfe -

@ Algemein | [ Notiz | 5 ansprechpartner | g Mitarbeiter | [2) pokumente | 35 projekte [ o artkel | 10 Formulare | ) evals |

Termin-Angaben:

Altivitat: 1% E-Mail eingehend -~ @@@ Prioritat: ¢ Niedrig - Beschriftung: Keine -
Startdatum und -zeit: 17.03.2014 |~ | 1252 = | = Privatsphére: 53 offentich - Anzeigen als: [ Gebucht -
Abschlussdatumund zeit:  17.03.2014 |+ [12:52 5|+ Ganztagig ] Serientermin

Erinnerung (eigene) [ = vor Beginn (ol ST g B

Weitere Angaben:

Ansprechpartner: Hubert Mustermann [ Musterfirma xy ]
Projekte: E]
Betreff / Ort / Raum:

Betreff: Sonder-Service-Letter fur Test User -

ort: -

Notizen:

Notiz (allgemein):

Status: Erledigt -
%erledgt: 100 % -

gebnis:

Ersteller / Bearbeiter:

Ersteller: Markus Mattern Letzter Bearbeiter:
Erstellungsdatum: 17.03.2014 13:42:08 Zuletzt bearbeitet: —

&,Int.ampfehlen

Ch
Ld Wiedervorlage

o - o

Wichtig: Eine E-Mail-Aktivitat wird vom System automatisch auf "Erledigt"
gesetzt.

Falls gewiinscht, kénnen Sie nun auch Anderungen vornehmen: z.B. eine Notiz
eintragen, Dokumente, Projekte, Artikel, Formulare oder weitere Mails anhé&ngen.
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7. E-Mail Einstellungen

=
&
B
#
©

E D XTID

In einem neuem Fenster Gffnen

Weiterleiten

Antworten nur an Absender
Antworten an Alle

Als neu bearbeiten
Kennzeichen setzen/entfernen

EMail-Adresse des Absenders kopieren

Zugeordnete Ansprechpartner anzeigen
Ansprechpartner zu Mail zuerdnen
Dokument zu Mail zuerdnen

Projekt zu Mail zuordnen

Artikel zu Mail zuordnen

Formular zu Mail zuordnen

Als neu markieren

Speichern unter...

Drucken

Laschen

Quelltext anzeigen

E-Mail einem anderen Mitarbeiter zuordnen

Zugeharige Aktivitdt affnen

IE In einem neuermn Fenster ﬁf‘fnenl
(= Weiterleiten

I_‘:‘_] Antworten nur an Absender I

II{E Antworten an Alle l

II-‘. Als neu bearbeitenl

Kennzeichen setzen/entfernen l

I@ EMail-Adresse des Absenders kopieren l

I Zugeordnete Ansprechpartner anzeigen l

Leitfaden

Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf eine E-
Mail, um die Schnellfunktionen aufzurufen.

Sie haben verschiedene Funktionen zur Auswabhl,
die Sie sonst grof3tenteils als Button in der Tab-
Meni-Leiste zu finden sind.

E-Mail wird getffnet.

E-Mail an einen anderen Empfanger weiterleiten,
z.B. einem Kollegen, der ebenfalls informiert
werden soll.

Nur dem Absender antworten.

Allen Empfangern u. Absendern der
ausgewahlten Mail antworten.

Hier wird der entsprechende E-Mail-Text als
Grundlage fir eine ganz neue Mail verwendet.
Die neue Mail wird ge6ffnet und an alle
adressiert. Sie kdnnen die Mail bearbeiten und
versenden.

E-Mail ein Kennzeichen geben oder
Kennzeichnung wieder aufheben, damit Sie
spater die wichtigen Mails wieder schneller
wiederfinden kdnnen (gelber Stern).

Mit dieser Funktion kbénnen Sie die E-Mail-
Adresse des Absenders in Ihre Zwischenablage
kopieren, um Sie dann z.B. bei der Anlage eines
neuen APs direkt einfligen kdnnen.

Zeigt an, welchen Ansprechpartner diese Mail
zugeordnet ist. *(Bild 1 nachste Seite)
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I@ Ansprechpartner zu Mail zucrdnen l

ID Dokument zu Mail zuordnen l
I% Projekt zu Mailzuordnenl

I,,—;- Artikel zu Mailzuordnenl

ItO Fermular zu Mail zuerdnen I
I_'} ] Als neu markieren l

IH Speichern unter.., '

3 Loschen

I Quelltext anzeigen l
Iﬂ. E-Mail einem anderen Mitarbeiter zuerdnen l

O Zugehé&rige Aktivitit 6ffnen l

Leitfaden

Zuordnen dieser E-Mail zu einem (weiteren)
Ansprechpartner.

Der E-Mail ein externes Dokument zuweisen.
Ordnet der E-Mail ein Projekt zu.

Weist der E-Mail einen Artikel zu.
Fugt der E-Mail ein Formular zu.

Markiert die E-Mail als neue ungelesene Mail.

Sie kénnen die E-Mail als .eml-Datei an einem
von Ihnen angegebenen Speicherort speichern.
Eine .eml-Datei kann z.B. mit dem Texteditor,
Internet Explorer, Outlook oder Thunderbird
geoffnet werden.

Offnet die Druckvorschau der E-Mail.

Die E-Mail wird aus dem Posteingang geloscht.
Sie kénnen die Mail noch im Papierkorb aufrufen,
sie ist also noch lange nicht endgiiltig geléscht,
da sie sich noch im Papierkorb befindet.

Den Quelltext der Mail anzeigen. *(Bild 2)

Hier kdnnen Sie die E-Mail einem anderen
Mitarbeiter zuweisen, sodass er i falls notwendig
T direkt auf die Mail aufwerten kdnnten

Die dazugehdrige Aktivitat der E-Mail erscheint
nur dann, wenn bereits mindestens ein
Ansprechpartner i automatisch bei Eingang der
Mail oder handisch i zugeordnet wurde.
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*Zugeordnete Ansprechpartner anzeigen: *Quelltext anzeigen:
P —|

Ziehen Sie eine Spaltenuberschriftin diesen Bereich, um nach dieser 2u gruppieren

Firma Ansprechpartner E-Mail Adresse private E-Mall Adresse

» Musterfima xy [ Mustermann Hubert ] h.muster @xy.xy m.hubert@xy.xy

M« < Ansprechpartner 1von 1 b M

Bild 1

8. E-Mails ver schieben

Sie kbnnen E-Mails von einem Ordner in einen anderen verschieben.

Wenn Sie eine E-Mail verschieben méchten, klicken Sie mit der linken
gedrickten Maustaste auf die Mail, ziehen Sie auf den Zielordner und lassen
anschlie3end die Taste wieder los (Drag & Drop).

Der gelbe Pfeil, den Sie wahrend des Verschiebevorganges sehen, zeigt Ihnen
an, welchen Ordner Sie gerade fur die Verschiebung ausgewahlt haben.

C—
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