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Wenn Sie haufig E-Mails mit gleichem Inhalt versenden, ist es sinnvoll, eine Vorlage zu haben,
auf die Sie und Ihre Kollegen zugreifen kdnnen. Vorlagen werden auch fur die Serien E-Mails
sowie Signaturen verwendet.

Um eine neue Vorlage zu erstellen, befolgen Sie die folgenden Schritte:

d & BB G 4
Buginess Suche ol

# Information

GE Koordination

@ Kommunikation o

T Kommunikations-Manager
> SMS
T Erweiterte Suche
[ Meine E-Mail-Adreszen
T Meine Postfacher
[ Meine Ordnerstruktur
T Gemeinsame Postfacher
[ Gemeinsame Crdnerstrukdur
4 Grundiagen
= Konfiguration
™ Einstellungen
M Verteiler
™ Regeln
4 E-Mails
T Machverfolgungen
™ Meine Kategorien
T Gemeinsame Kategorien
™ Vorlagen
= Meine Vorlagen
[ Gemeinsame Vorlaoen

-

myfactory Software Schweiz AG www.myfactoryschweiz.ch 02.10.2018 1



e
O myfactory

In der Anwendung Vorlagen sehen Sie nun die bereits erstellen Vorlagen, sowie haben Sie die
Méglichkeit eine neue zu erstellen.

Mit dem gelb markierten Button 6ffnen Sie die Vorlagen-Gruppen
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Das einzige Pflichtfeld fur eine neue Vorlage ist das Eingabefeld «Kurzbezeichnung», alle
anderen Angaben sind optional.

Geben Sie ihrer Mailvorlage eine sinnvolle Bezeichnung, damit Sie spater nicht zu viel Zeit
bendtigen, um die gewunschte Vorlage wieder zu finden. Im Eingabefeld «Bezeichnung»
kénnen Sie etwas ausfuhrlicher beschreiben fur welchen Zweck Sie eine Vorlage anlegen.
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Kurzbezeichnung Tutorial

Bezeichnung E-Mail Voriagen erstellen
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Feld Eigentimer
Mit diesem Feld legen Sie fest, wer die Vorlagen alles verwenden darf.

z.B. Offentlich oder Benutzer bezogen

Bestimmen Sie anschliessen, wie Sie die Vorlagen verwenden mdéchten:

Kontaki ~ Text  Dokumente  Empfénger

Kurzbezeichnung Tutorial
Bezeichnung E-Mail Vorlagen erstelien
Anzeige fur manuelie E-Mails @
Anzeige fur Signatur @
Anzeige fir Beleg E-Mails @
Anzeige fir Serien-E-Mails @
Anzeige fur Support E-Mails =]
@

‘Anzeige fir mobile Support E-Malls
Absender

Vorlagengruppe
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Folgend beschreiben wir Ihnen die einzelnen méglichen Punkte:
e Mit dem gesetzten Haken bei «Anzeige fur manuelle E-Mails» - Immer wenn Sie eine E-

Mail schreiben oder auf eine antworten, haben Sie tUber die Schaltflache «Vorlage»

Zugriff auf die erstellte Vorlage

Vorlage suchen
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e «Anzeige fur Signatur» - die Vorlage wird lhnen beim Erstellen einer E-Mail als Signatur
angeboten. Klicken Sie auf den gelb markierten Button. Das Dialogfeld Vorlage suchen

wird gedffnet.

Vorlage suchen
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e «Anzeige fur Beleg E-Mails»- die Vorlage wird Ihnen in den Grundlagen von myfactory
als Vorlage fur den Beleg-Versand per Mail angezeigt. Zum Thema «Grundlagen»
existiert ein separates Tutorial.

e «Anzeige fur Serien E-Mails» - die Vorlage wird lhnen fir Serien E-Mails angezeigt. Zum
Thema Serien E-Mails existiert ein separates Tutorial.

e «Anzeige fur Support E-Mails» - die Vorlage wird verwendet, wenn Sie mit Supportfallen

arbeiten.
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Auf dem Register Kontakt kdnnen Sie auswahlen, ob bei der Verwendung dieser Vorlage diese
E-Mail auch in den Kontakten des Kunden oder des Lieferanten gespeichert werden soll.

Hierfir muss der Haken bei « Als Kontakt eintragen» gesetzt werden

Grundiagen m Text  Dokumente  Empfanger

Als Kontakt eintragen

Kontakibetreft
Kontaktart Besuch
Kontakithema Beziehungspfiege v Kontaktergebnis Angebot erstelit

Zum Thema Kontakt existiert ein separates Tutorial

Im Register Text bestimmen Sie den Inhalt Ihrer Vorlage

Bestimmen Sie zunachst, in welcher Sprache Sie Ihre Vorlage verfassen. Im Eingabefeld

«Betreff» bestimmen Sie die Betreffzeile Ihrer E-Mail Vorlage. Klicken Sie anschliessen auf die

Schaltflache «Text

Grundagen  Koniaki [RCSS Dokumente  Empfénger
Sprache Deutsch
Betrefl Anleitung - Tutorial E-Mail Vorlagen erstellen

Text

HTML

Nun haben Sie die Mdglichkeit, Ihren Text so vorzubereiten, wie Sie ihn in Zukunft verwenden

méchten. Uber die Formatierungsméglichkeiten existiert ein separates Tutorial
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Neben der Textformatierung kdnnen Sie in lhre Vorlagen auch Platzhalter einsetzen. Platzhalter
werden beim Erstellen einer Mail automatisch mit den von Ihnen gewtnschten Daten gefllt.

Die Daten stammen dabei aus den Stammdaten des Empfangers.

Am haufigsten verwendet wird ,,Ansprechpartner-Briefanrede®.
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Liste der Platzhalter

® Benutzer eMail
* Benutzer Funktion
*  Benutzer Mobiltelefon

& Benutzer Nachname

* Benutzername

*  Benutzer Telefax

* Benutzer Telefon

* Benutzer Vorname
* Betricbsstatte

* Buchungsdatum
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geme senden wir lhnen im Anhang unser Tutorial "E-Mail Verlage erstellen” zu.
Far weitere Auskinfte stehen wir lhnen gerne zur VerfOgung.

Mit freundlichen Grissen

_EEE TN
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Uber das Register Dokumente kénnen Sie Dateien hinterlegen, die automatisch als Anlage mit

Ihrer Vorlage versendet werden.

Grundiagen  Koniskl  Text Empfanger
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Zum Thema «Dokumente» existiert ein separates Tutorial.

Uber das Register Empfianger kénnen Sie einen festen Empfanger hinterlegen, der zusétzlich

zu dem von lhnen gewunschten Empfanger diese Mail erhalt
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