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Postfach einrichten POP oder IMAP

In der vorliegenden Doku erfahren Sie, wie Sie in myfactory Postfacher fur den Posteingang
und den Postausgang anlegen. Sie kdnnen E-Mails vom Server lhres E-Mail-Providers in
myfactory anzeigen lassen. Dartber hinaus kénnen Sie in myfactory E-Mails Uber den
Server lhres E-Mail-Providers versenden.

myfactory verwaltet E-Mails in Postfachern. Es wird unterschieden zwischen Postfachern far
den Posteingang / Postausgang. Posteingangs-Postfacher stellen die Verbindung zwischen
einem E-Mail-System und myfactory her. Unterstitzt werden die E-Mail-Verfahren POP3
sowie IMAP.

T — 3
Email Client |

Web Mail On Your Phone

B =
& -
At Work On the Road
Redundant Storage
IMAP (Mails werden auf dem Server POP3 (Mails werden lokal verwaltet, eine
verwalltet, eine Synchronisation zwischen Synchronisation zwischen Clients und Mail-
Clients und Mail-Server findet statt) Serverfindet nicht statt.)

Wenn Sie die Wahl zwischen POP und IMAP haben, empfehlen wir lhnen IMAP.

Anders als POP bietet IMAP eine wechselseitige Datentbertragung zwischen lhrem
myfactory Web-Konto und lhrem E-Mail-Client. Wenn Sie sich bei myfactory einloggen,
werden alle Aktionen, die Sie in lhren E-Mail-Clients und auf Inren Mobilgeraten vornehmen,
sofort automatisch im myfactory E-Mail angezeigt.

Mit IMAP kénnen Sie ausserdem einfacher Uber verschiedene Gerate auf Ihre E-Mails
zugreifen. Wenn Sie beispielsweise lhre E-Mails im Biro, unterwegs auf dem Smartphone
und noch einmal zu Hause lesen, stellt IMAP sicher, dass neue E-Mails zu jeder Zeit auf
jedem Gerat zuganglich sind.

DarUber hinaus ist IMAP insgesamt gesehen die stabilere Technologie. Bei POP kann es
auch einmal vorkommen, dass E-Mails verloren gehen oder mehrfach heruntergeladen
werden, wahrend IMAP dies durch die wechselseitige Synchronisierung zwischen lhren E-
Mail-Clients und Ihrem myfactory E-Mail verhindert.
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Grundsatzlich gibt es zwei Méglichkeiten wie die Postfacher einrichtet werden kénnen. Die
einfachste und automatisierteste Art ist Uber die Schnellkonfiguration. Ist der Server, Port
usw. bekannt, dann kann das Postfach manuell eingerichtet werden.

Postfach-Schnelleinrichtung

myfactor
o y y Stariseite Kommunikations-Manager S« x Verkaufsbelegerfassung 5~ x Artikel 5 |
8 D Postfacher
Business Suche o Filter/Suche: Erweiterte Suche
T, TE
£ Information W Offentlich Name/ =
4 Eigentiimer Entwiirfe
off Koordination ¥ mfCH / Andreas Rafenacht Geldscht
B Typ FPostausgang
o Postausgang_TEST
! Kommunikation Posteingang_TEST

& Kommunikations-Manager

[ SMS

= Erweiterte Suche

= Meine E-Mail-Adressen

T Meine Postfacher

™ Meine Qrdnerstruldur

™ Gemeinsame Postfacher

= Gemeinsame Ordnerstruktur
T Konfiguration
™ Einstellungen

Q= @ Datensétze 1-5wvon 5

™ Verteiler Meu K speichemn Kaopieren X Lischen &, Daten
™ Regeln
B E-Mails
Kontaktanlage Berechtigungen
™ Postfacher

Anzeigename

™ Regelibersicht

<Kommunikation / Grundlagen / Postfécher / Postfdcher>

Posteingang Uber IMAP einrichten

Neu 4 speichern Kopieren % Loschen & Daten~ [£8 Aktionen~

[CMVEYRON  Kontaklanlage  Berechiigungen

Anzeigename Posteingang_TEST
Bezeichnung Posteingang_TEST
o IMAP Stammordner
Eigentimer mICH / Andreas Rufenacht

Inaktiv

Details

<Kommunikation / Grundlagen / Postfécher / Postfdcher> neues Postfach / Posteingang

Uber den Button "Neu" kann ein neues Postfach in diesem Fall Posteingang angelegt
werden, Anzeigename: Posteingang_TEST, Bezeichnung: kann ein zusatzlich Text erfasst
werden beim Typ ist der IMAP Stammordner zu wahlen. Beim Eigentimer ist zu
unterscheiden, wer Zugriff haben soll auf dieses Postfach in diesem Fall ist dies das private
personliche Postfach. Es muss mindestens E-Mail und Passwort eingetragen werden.
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IMAP: Wenn Sie Ihre Mails auch mit anderen Mailclients wie Smartphone,
Tahlets,... lesen und verwalten mdchten, sollten Sie ein IMAP-Fosifach
anlegen. Dabei werden die Mails auf Ihrem Mailserver helassen(Grisse
beachten) und wenn Sie ein Mail auf dem Smartphone laschen, wird es
auch im myfactory geldschi{und umgekehrt). Der Mailserver muss den
IMAP-Zugriff unterstiizten

POP3: Wenn Sie die Mails nurim myfactory lesen mochten, konnen Sie
POP3 whlen. Die Mails werden dabei gelaschtiempfohlene Option) und
50 wird auf dem Mailserver nur wenig Speicherplatz bengtigt

Typ miMAP v

EMail test@myfactoryschweiz.ch

Passwort [rese—

‘Optional
Spezieller Benutzername fir Login
Mailserver(falls bekannt, z.B. mail MeineDomain.ch)

Einstellungen ermitteln

<Kommunikation / Grundlagen / Postfédcher / Postfdcher> neues Postfach / Posteingang / Schnellkonfiguration starten

Mit Einstellung ermitteln werden diverse Einstellungen gepruft. Falls Mailhoster ein
spezielles Login verlangt (nicht Mailadresse) oder ein Mailserver welcher nicht automatisch
Uber die integrierte Logik erkannt werden kann, kdnnen diese Werte eingetragen werden.
Port/Authentifizierung wird tUber die Prufung durchgetestet.

IMAP: Wenn Sie Ihre Mails auch mit anderen Mailclients wie Smartphone,
Tahlets,... lesen und verwalten michten, sollten Sie ein IMAP-FPostfach
anlegen. Dabei werden die Mails auf lhrem Mailserver belassen(Grisse
beachten)und wenn Sie ein Mail auf dem Smartphone ldschen, wird es
auch im myfactory geldschi{und umgekehrt). Der Mailserver muss den

Postfachkonfiguration herausfinden PRI AP-Zugriff unterstitzten.

OP3: Wenn Sie die Mails nurim myfactory lesen méchten, kénnen Sie
[DP3 wahlen. Die Mails werden dabei geldscht{empfohlene Option) und
- wird auf dem Mailserver nur wenig Speicherplatz bendtigt.

Typ hfiMAP

Postfachkonfiguration herausfinden

EMail 5 .
Datensatz st@myfactoryschweiz.ch

Passwort 9145

Optional

Spezieller Benutzern| Abbrechen

Mailserverifalls beka
kL

=
| Einstellungen ermitteln [

<Kommunikation / Grundlagen / Postfacher / Postidcher> neues Postfach / Posteingang / Einstellung ermitteln
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Postfacheigenschaften x
Kennung test@myfactoryschweiz ch
Kennwort
Server mail. myfactoryschweiz.ch
Verbindungssicherheit STARTTLS v
Authentifizierung Auto v
SSL-Zertifikat nicht Uberprufen
Postfachprifung: E-Mail-Adresse des Empfingers test@myfactoryschweiz.ch
Berechtigungsgruppe fir Anhange v
Spezial-Postfach
Geléschte
Ordnerstruktur synchronisieren Abonnieren
Ausgewdhlte Unterordner abrufen Auswahlen
Protokollierung in Eventlog vl
Postfach automatisch abrufen 4
Postfach wird zur Zeit abgerufen
Nachrichten zu groi 0
Fehlerhafte Nachrichten 0
Letzte Dauer des Abrufs 0 min 0 sec 03.06.2016 09:49:56

DN EE

<Kommunikation / Grundlagen / Postfécher / Postfdcher> neues Postfach / Posteingang / Einstellung ermittein

Nachfolgend einen Uberblick (iber die Felder die zwingend ausfiillt werden miissen, um ein
Posteingangs-Postfach anzulegen:

Kennung Tragen Sie hier die Kennung (Email-Adresse) des E-Mail-Kontos
ein, dessen E-Mails Sie in myfactory einlesen wollen.

Kennwort Tragen Sie hier das Kennwort fir die Anmeldung am oben
genannten E-Mail-Konto ein.

Server Tragen Sie hier den Namen des Servers (Eingang/Ausgang)
Ihres E-Mails-Providers ein.

Port Tragen Sie hier die Nummer des Ports ein, den lhr E-Mail-

Provider fur den Posteingang verwendet.

Verbindungssicherheit

Gemass Vorgaben des Providers

Postfachprufung E-

Tragen Sie hier lhre E-Mail-Adresse ein

Mail Adresse
Berechtigungsgruppe | Dokumenten, die als E-Mail-Anhange Uber diesen Posteingang in
fur Anhange die myfactory gelangen, wird die hier

hinterlegten Berechtigungsgruppe zugeordnet, die dann lesend
auf die Anhange zugreifen kann.

Spezial Postfach flir
geléschte

Sollte im E-Mail-Postfach der Ordner fur geléschte E-Mails nicht
automatisch erkannt werden, so kann Uber dieses Feld ein
Ordner vorgegeben werden in welchen die geléschten E-Mails
verschoben werden. StandardmaBig muss nichts angegeben
werden, da bei den meisten Mail-Servern in der Ordnerstruktur
des IMAP-Postfachs der Ordner fur geléschte E-Mails
automatisch erkannt wird.

Ordnerstruktur
synchronisieren

Mit deaktivierter Option werden beim Starten der Funktion
Ordnerstruktur aktualisieren im Kommunikations-Manager
samtliche Unterordner des Postfachs abgerufen und im
Kommunikations-Manager dargestellt.

Um zu verhindern das samtliche Unterordner tUber die Funktion
Ordnerstruktur aktualisieren vom Mail-Server abzurufen, kann die

myfactory Software Schweiz AG
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Option "Ordnerstruktur synchronisieren" aktiviert werden. Uber
die Schaltflache [ Auswahlen ] kdnnen danach die Unterordner
gewahlt werden, welche abgerufen werden sollen.

Diese Option ist bei bestimmten Unterordnern sinnvoll, welche
Elemente enthalten die in der myfactory (noch) nicht
weiterverarbeitet werden kénnen.

Bspw. bei einem Office 365 - Postfach: Termine, Kontakte,
Aufgaben

Nur ausgewahlte
Ordner abrufen

Ist diese Option deaktiviert, so werden nur die Nachrichten des
Haupt-Posteingang des Postfachs abgerufen. Ist ein Abrufen von
Nachrichten in den Unterordnern eines IMAP-Postfachs
gewunscht, so ist die Option zu aktivieren und tber die [
Auswahlen ] Schaltflache sind die abzurufenden Unterordner
auszuwahlen.

Protokollierung in
Eventlog

Mit dieser Option kann die Protokollierung in der Ereignisanzeige
/ Eventlog gesteuert werden. Bei Problemen mit dem E-Mail-
Abruf kann bei aktivierter Option in der Ereignisanzeig / im
Eventlog des Servers, auf welchem die myfactory Anwendung
installiert ist, nach entsprechenden Fehlern gesucht werden.

Postfach komplett
abrufen

Ist die Option aktiviert, wird das IMAP-Postfach bei einem Abruf
stets komplett mit samtlichen Unterordnern abgerufen und
abgeglichen.

Bei deaktivierter Option wird nur der Posteingang des Postfachs
abgerufen und abgeglichen, was aus Performancegrinden zu
empfehlen ist

Postfach automatisch
abrufen

Wird diese Option aktiviert so erfolgt ein automatischer Abruf und
Import der enthaltenen Nachrichten des Postfachs.

Postfach wird zurzeit
abgerufen

Diese Checkbox ist aktiv, wenn E-Mails fur das Postfach
abgerufen werden. Sollten dabei Probleme auftreten, kann der
Abruf durch Entfernen der Checkbox abgebrochen werden. Die
Checkbox kann nicht

manuell gesetzt werden. Nach max. 30 min wird diese Sperre
automatisch wieder aufgehoben.

Letzte Dauer des
Abrufs

Zu Kontrollzwecken wird hier angezeigt wie lange der letzte Abruf
des Postfachs dauerte.

myfactory Software Schweiz AG
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Kennung test@myfactoryschweiz.ch

Kennwort s

Server mail.myfactoryschweiz.ch

Port 143

Verbindungssicherheit STARTTLS v
Authentifizierung Auto v

SSL-Zertifikat nicht Uberprifen (9]

Postfachprifung: E-Mail-Adresse des Empfangers test@myfactoryschweiz.ch
Berechtigungsgruppe fir Anhange v

Spezial-Postfach

Gelbschte [
Ordnerstrulktur synchronisieren () Abonnieren
Ausgewahlte Unterordner abrufen (] Auswéhlen
Protokollierung in Eventlog Il

Postfach automatisch abrufen [CJ]

Postfach wird zur Zeit abgerufen

Nachrichten zu grofs 0
Fehlerhafte Nachrichten 0
Letzte Dauer des Abrufs 0 min 0 sec 03.06.2016 09:49:56

<Kommunikation / Grundlagen / Postfacher / Postfacher> neues Postfach / Posteingang / Erweiterte Einstellungen

Wenn alle Einstellungen gemacht wurden kann die Postfach Prifung erfolgen.

Text

Start der Konfigurationspriifung: 15:07:47

Es sind Konfigurationseintrage vorhanden.

Die Anmeldung am Postfach konnte erfolgreich durchgefiihrt werden.
In dem Postfach befinden sich 0 Nachrichten.

Die Testmail konnte nicht versendet werden.

Ende der Konfigurationsprifung

<Kommunikation / Grundlagen / Postfédcher / Postfdcher> neues Postfach / Posteingang / Priifung

Es kann sein, dass beim Punkt ,Die Testmail konnte nicht versendet werden® ein
roter Punkt erscheint. Zum jetzigen Zeitpunkt kdnnen Sie dies ignorieren.
Meist 10st sich dieser Fehler nachdem das Postausgangsfach erstellt wurde.

Postausgang einrichten (ist immer SMTP)
Damit die Synchronisierung mit dem Mailserver gewahrleistet ist, missen die Einstellungen
des Postausgangfachs kontrolliert bzw. angepasst werden.

Neu A Speichern Bz Kopieren | X Loschen &%, Daten~ Aktionen~
(CIVEVS  Koniakianiage  Berechfigungen
Anzeigename Postausgang_TEST
Bezeichnung Postausgang_TEST
. Postausgang
Eigentimer mICH / Andreas Rifenacht

Inakiiv @

Details

Schnellkonfiguration starten

<Kommunikation / Grundlagen / Postfédcher / Postfdcher> neues Postfach / Postausgang / Schnellkonfiguration starten
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IMAP: Wenn Sie Ihre Mails auch mit anderen Mailclients wie Smartphone,

Tablets,... lesen und verwalten mochten, sollten Sie ein IMAP-Postfach
anlegen. Dabei werden die Mails auf lhrem Mailserver belassen(Grésse
beachten) und wenn Sie ein Mail auf dem Smartphone ldschen, wird es
auch im myfactory geldschtiund umgekehrt). Der Mailserver muss den
IMAP-Zugriff unterstitzten.

POP3J: Wenn Sie die Mails nur im myfactory lesen méchten, kiinnen Sie
POP3 wahlen. Die Mails werden dabei geldschiiempfohlene Option) und
so wird auf dem Mailserver nur wenig Speicherplatz benétigt

v

Typ mfQutgoing

EMail test@myfactory.ch
Passwort [— |
Optional

Spezieller Benutzername fir Login

Mailserverifalls bekannt, z.B. mail. MeineDomain.ch)

Einstellungen ermitteln

<Kommunikation / Grundlagen / Postfdacher / Postfdcher> neues Postfach / Postausgang / Einstellungen ermitteln

Gesendet-Postfach vom IMAP-Server Synchronisation zum Postausgangsordner.

Anwendung:
Ich habe mein Mailkonto kurzlich von POP3 auf IMAP umgestellt und auf meinen Geréaten

(Tablet, Notebook, Handy) entsprechend eingerichtet. Mails, die ich auf dem Notebook
absende, landen im alten Gesendet-Ordner und sind auf den mobilen Geraten nicht mehr zu

finden.

Meine Ordnerstruktur

omyfactory Sarssis | Mens Ornersutar - - »
. » Meine Ordnerstruktur Suppart Testsysiem LR
. Ordnerstruktur Ordner | 7 Anzahl Ungelesen -
L [Entwirfe [ [} -] [x]
etoscht o 4 Bl
0 wrormation SEUsgang ] L] BT
Fostausgang_TEST " o x
o Koordmaton Postsingang_TEST ' 6 ®

® KommuniKation

= Kommunikations-Manager
B
= Erweitene Suche
= Misine £-Mad-Adressan
= Misine Postiachar
= Mising Oransrsyukur
as

<Kommunikation / meine Ordnerstruktur>

Wurden die Postfacher erstellt, dann mussen diese nur noch zugeordnet werden. Die
Zuordnung erfolgt tGber "Drag and Drop" aber einfacher ist es Uber den Block unten rechts.
Der Einfigemodus muss gesetzt werden Uber Vorganger / Nachfolger oder Unterordner,

dann mit dem Button EinflUgen bestatigen.
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o] Datensétze 1- 5 von 5 K] 1]
Freigegehener Ordner eines anderen Mitarbeiters

Suche Lischen
Einfligemodus
Vorganger OJ
Machfolger (54}
Unterordner (]

Schlieffen

<Kommunikation / meine Ordnerstruktur> in diesem Bereich definiert an welcher Stelle der Ordner verschoben werden sol/

Die Struktur kann Uber den Button Struktur Entfernen entfernt werden.

Aus Strukiur enffernen

<Kommunikation / meine Ordnerstruktur> Aus Struktur entfernen

o myfaCtOI‘y Stariseite Meine Ordnerstrukdur 5 - x

: ° Meine Ordnerstruktur
Ordnerstruktur

Business Suche o % Posteingang_TEST
Postausgang

) [EPostausgang_TEST

£ Information @ Geldscht [4]

f# Entwiire

°E Koordination

#! Kommunikation

= Kommunikations-Manager
[ SMS
& Erweiterte Suche
™ Meine E-Mail-Adressen
= Meine Postfacher
™ Meine Ordnerstruktur
' Gemeinsame Postfacher
= Gemeinsame Ordnerstruktur
<Kommunikation / meine Ordnerstruktur> der linke Bereich ist massgebend fiir die Struktur
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-
o myfactory

Kommunikations-Manager: Posteil

=1 Neu 52 Antworten [CaAllen Antworten || E
Alle Ordner Lw s &= Vol
4 Meine Kommunikation = ma

4 Posteingang_TEST [6] ] = my
Postausgang = Sy
Postausgang_TEST = Su
& Geldscht [4] = Ga

@Entw[]rfe = su
GF Schnellzugriff = ma
4 Gemeinsame Kommunikation = Sy

4 Posteingang éffentlich myfactory
[@ Entwiirfe

[ Quarantine
= -~

E-Mail Ansicht im Postfach

D el Date

Meine Postfacher

Meine Postfacher Support Testsystem @
Mitarbeiter ®
E-Mail
Benutzer
Kontakianlage  Berechigungen

Protokoll Posteingang Master Anzahl  Ungelesen Abw. DefLoZ  Postausgang Anzahl  Ungelesen z
BIMAP  Posteingang_TEST 8 6 0 [-) % 5 Postausgang o 0 [SIEY

[5 Postausgang_TEST 17 0 (B]3]

oo Datensétze 1- 1 von 1 1 yoo Datensétze 1-2von2 CIRER
Spezial-Postiacher
Geléschie Geléscht [ Anlegen
Entwiirfe Entwiirfe O] Anlegen
Spam [ Anlegen

Ordnerstrukiur Neuer B

<Kommunikation / Meine Postfacher>

Im Programm "Meine Postfacher" werden alle Privaten Postfacher aufgelistet.
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Bearbeiten
Anzeigename Posteingang_TEST
Typ IMAP Stammordner

[Fostacnoeiars

Abwesenheit

<Kommunikation / Meine Postfdcher> Detail

Uber Detail kénnen die Postfacheigenschaften gesichtet oder angepasst werden.

myfactroy Benutzer E-Mailadresse beim myfactory Benutzer hinzufigen
Die private E-Mailadresse muss bei den Benutzerdaten hinterlegt werden. Dies kann nur
vom Abo-Verwaltung-Administrator gemacht werden.
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Benutzerdaten
Anrede Inaktiv
Vorname Nachname
Sprache Deutsch

Telefon

Benutzername (Anmeldung)

Bezeichnung SERVERDRUCK

E-Mail andrewhartmann@myfactoryschweiz.ch [

Abo-Umfang Serverdruckiransfer v

Bitte beachten Sie, dass ein geanderter Abo-Umfang dem Benutzer erst bei seiner nachsten Anmeldung zur
Verfiigung stent

Modul =

CRM - Kundenmanagement

Marketing
Service & Support
Ressourcen
Projekimanagement

ERP - Warenwirtschaft

OP-Verwaltung und Mahnwesen
MIS - Umsatzanalyse

Markiplatze

<Administration / Grundlagen> / Abo-Verwaltung> SAAS Umgebung

Das Passwort kann bei dem SAAS und PrivatCloud Umgebung in der Benutzerverwaltung
nicht gesetzt werden, dieses wird durch die Eingabe der E-Mailadresse automatisch
versendet.

Adresse des Benutzers anlegen
Die E-Mailadresse muss bei der Adresse vom Mitarbeiter hinterlegt werden.

Neu |2 speichem | Bz Kopieren X Loschen % Daten~ 12 Infov [ Aktionen~ | (%] Memotext
[PESETN Grundiagen Kontakle Branchen i Portal Historie  Social
Mein Favorit o Favorit o
Adressnummer AD00028 Inaktiv =] ‘ B |
Kurzbezeichnung Test
NAMEN

Name (Zusatz)

strane

Strafie (Zusalz)

Land, PLZ, Ort Sehweiz v [
Postiach, PLZ Ort

Telefon ] Telefax

E-Mail | test@myfactorysechveiz ch| |[.]  Homepage

© Ervieferte Daten

Geographische Breite

Geographische Lange Neu abrufen

Betriehsstatte L0 Zugrifiskennzeichen LN
Adressgruppe (210 Adressenherkunft L0
Vertriebsbetreuer v [t]  Marketingkennzeichen 0]

<Stammaaten / Adressen>
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Mitarbeiter Benutzer hinzufugen

= Inferessent en

R B Heu M Speichem O Kopieren 3 Loschen [ Akignen= || [*] Memotext
= Lisfaranten
= Mitarbedtar
e Mitaeitergruppe Administraton
= Lager
i s
b S
I Schneltinderung Gepursdaum

&> Datanexport

& verkaur Anlags: Test-Benutzer 05.01.2015 09:24:02

<Stammadaten / Mitarbeiter>

o myfactory

Ookumente  NotzenStchwore  Adiessnachwels  Hiswrie  Poral  Soca

e

[ e ]

Ends der Tatighan

Geschiscnt
Geburisiand

Kaslenirager '

Ist kein Benutzer bei dem Mitarbeiter hinterlegt, dann funktioniert der Abwesenheitsassistent
nicht. (siehe Doku Regeln Abwesenheitsnachrichten E-Mail)

Meine E-Mailadressen

© myfactory

Lizenz A741405 SaaS

Meine E-Mail-Adressen 5~ x

Startseite Meine Ordnerstrukiur 5 - x

] o Meine E-Mail-Adressen

Filter/Suche Erweiterte Suche

Business Suche Lo

E-Mail¢ ¥
test@myfactoryschweiz.c Testmail

B Information

off Koordination

#! Kommurikation

T3 Kommunikations-Manager

> SMS

¥ Erweitene Suche

T Meine Postfacher

T Meine Ordnerstruktur

T3 Gemeinsame Postiacher

T Gemeinsame Ordnerstrukiur

> Grundiagen
E Stammdaten O & e Datensétze 1- 1 von 1
T Artikel
¥ Sticklisten
T3 Adressen

Neu 1Y Speichern

T Interessenten

Bz Kopieren

™ Kunden

T Lieferanten
I Vertreter

T Mitarbeiter
= Mithewerber

Grundiagen

E-Mail
Kurzbezeichnung

Name

<Kommunikation Meine E-Mailadressen>

Kommunikations-Manager: Post... 5~ x

Kurzbezeichnung = v Name: 7
Myfactory Testadresse

X Léschen

Meine Postfacher 5~ x Adressen 5.« x Mitarbeiter 5~ | x

Support Testsystem

(i Aktionen~

test@myfactoryschweiz.ch
Testmail

Myfactory Testadresse

In dieser Anwendung ,Meine E-Mailadressen®, lassen sich Private E-Mailadressen
hinterlegen, ohne, dass eine Adresse mit Kontaktpersonen im System angelegt werden

Mmuss.
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Offentliches Postfach erstellen

o myfactory

myfactory Software Schweiz AG

fact Lizenz A741405 Saa$ Lizenz myfactory Sofiware
mytactor
emy y Stariseile  Meine Ordnersirukiur 3 ~ = Kommunikations-Manager: Post.. 5~ x  Meine Posificher 5 - x Mitarbeiler - x  Meine E-Mail-A ~x  Postlachers - ix
i P Postfacher SupportTstaystem
Business Suche Filter/Suche: Enweiterts Suche Ansicl
T T
D information ¥ Offentlich Name/ 7 Bezeichnung ¢ 7
1> Eigentimer Entwirte Drafts
off Koordination B Typ [ENHITE DTS
Geloscnt Trash
Geldscht Trash
! Kommunikation Gesendet Sent
Gesendet Sent
T Kommunikations-Manager Junk-E-Mail Spam
b SMs Junk-E-Mail Spam
e — sfientiich erledit Gfentich erledigte
Postausgang éfientlich myfactory Postausgang éfientlich myfactory
ek s Posteingang 6ffentich myfactory Posteingang offentlich myfactory
T Weine Postficher Quarantine Quarantine
I Weine Crdnerstruktur Quarantine Quarantine
3 Gemeinsame Postiacher fest fest
% Gemeinsame Ordnerstrukur
4 Grundlagen
= Konfiguration © B e0  Datensitze 1-14von 14
T Einstellungen
= Verteiler Neu K4 speichern By Kopieren X Loschen &% Datenv [ Aktionen~
T Regeln
b E-Mails
™ Postiacher
I Regelibersicht Anzeigename Posteingang dffentlich myfactory
T IMAP Vorlagen Bezeichnung Posteingang offentiich mytactory
T FOF3 Vorlagen e IMAP Stammordner
T SMTP Voriagen
Eigentiimer Gffentlich
T Abrufiibersicht =
Inaktiv (8]
£ stammdaten p—
I Artikel
Schnellkonfiguration starten
= Stiacklisten

<Kommunikation / Grundlagen / Postfacher / Postfacher> neues Postfach / Posteingang dffentlich myfactory

Wahlen Sie bitte den Eigentiimer / Besitzer des Postfaches aus. Sollen mehrere Personen auf das
Postfach zugreifen kénnen, so hinterlegen Sie hier den Eintrag ,,Offentlich” und vergeben im Register
<Berechtigungen> die Rechte.

Neu B speichem Kopieren X Loschen B Daten~ [# Aktionen~
Grundiagen  Kontakianiage [EEEETIITS
Typ Name standard Erteilt  Verboten Nurlesen Eintrag entfernen &
& Alle Benutzer 5] @ @ 5] %
) Datenséitze 1- 1 von 1

Speicherr Schiiefien

<Kommunikation / Grundlagen / Postfédcher / Postfécher> Berechtigungen

Bei dem entsprechenden Postfach kann eine Berechtigung fur eine bestimmte
Benutzergruppe hinterlegt werden.

www.myfactoryschweiz.ch 05.04.2017 14
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Gemeinsame Ordnerstruktur

omyfactory

2 - Gemeinsame Ordnerstruktur Suppert Testsystem
Ordnerstruktur

Business Suche -

B informatio on

o Koordination

& Kommunikation

= KOMmUNIKERnE-Manager

= Erweilerta Suche Quarantne

 Meine E-Mall-Adizssen Cuarantine

= Meine Posficher st

% Meine Ondnersiubdur

= Gemeinsame Postiacner

7 Gemainsame Ordnersiruitur
en

<Kommunikation / gemeinsame Ordnerstruktur>

Wurden die 6ffentlichen Postfacher erstellt, dann mussen diese nur noch zugeordnet
werden. Die Zuordnung erfolgt Gber "Drag and Drop" aber einfacher ist es Uber den Block
unten rechts. Der Einflgemodus muss gesetzt werden Uber Vorganger / Nachfolger oder
Unterordner, dann mit dem Button Einfugen bestéatigen.

2 Datensdtze 1- 13 von 13 4 Kl

MNeuer Ordner

Einfilgemodus
Vorgédnger [
Machfolger ||

Unterordner [

Schlieften

<Kommunikation / gemeinsame Ordnerstruktur> dieser Bereich definiert an welcher Stelle der Ordner verschoben werden soll

Die Struktur kann Uber den Button Struktur Entfernen entfernt werden.

Aus Strukiur enffernen

<Kommunikation / gemeinsame Ordnerstruktur> Aus Struktur entfernen
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o myfactory

o myfactory

Stariseite Gemeinsame Ordnerstrukiur 5 - =
3 © Gemeinsame Ordnerstruktur
Ordnerstruktur
Business Suche ot [5) Postausgang dffentlich myfact

@ Posteingang offentlich myfactory

£ information
°E Koordination

#! Kommunikation

Kommunikations-Manager
S5MS
Erweiterte Suche

[ v

Meine E-Mail-Adressen

Meine Postidcher

Meine Ordnerstrulktur

Gemeinsame Postidcher
Gemeinsame Ordnerstruktur
4 Grundlagen

s m ok

Kommunikation gemeinsame Ordnerstruktur der linke Bereich ist massgebend fiir die Struktur

Kommunikations-Manager: Posteingang 6ffentlich myfactory

[=1Neu = Antworten [EaAllen Antworten | 53 Weiterleiten &) Drucken 5, Loschen [ Alle Abrufen
Alle Ordner £+ & Vont T Betreffs
4 Meine Kommunikation ¢y Lucas Hoefs “email to roelli with missing enclosure™
4 Posteingang_TEST [6] @ Sonja Ammann conc roelli roelli emailempfang mit komischen Zeichen
Postausgang = Connie van Roosmalen FW: RE: Order Edeka 140812
PustausganngST [} = Daniel Bieri schulanlagen oberdorf, sanierung flachdach schulhaus
@ Geldscht [4] o] # rueegg schwarzhochzwei Supportfall S013181
7 Entwirte i = Christoph Hugli WG: Neubau Wohn- und Gewerbehaus von Ballmoos, Dorfstrasse 45a, 3421Lyssach

&7 Schnellzugriff
4 Gemeinsame Kommunikation
[E=) Postausgang offentlich myfact:
4 Posteingang dffentlich myfactory
TP Entwarte
TP Entwirfe
& Geloscht

& Geloscht
[ Rl

E-Mail Ansicht im Postfach

O & B Datensétze 1- 6von 6
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Gemeinsame Postfacher

. . = o
Gemeinsame Postfécher Support Testsystem &
Posteingang Master Anzahl Ungelesen Abw. Del L& Postausgang Anzahl Ungelesen Del Lo&
& Fosteingang sentich myfactory 5 0 O [ X [ Postausgang ofentich mytactory B 2 L
D 0 Datensétze 1- 1 von 1 " o2 Datensétze 1-1von 1 It H

Spezial-Postiacher

Gelischte Anlegen

Anlegen

Spam

Ordnerstrukiur Neuer
Ordner

<Kommunikation / Gemeinsame Postfacher>

In diesem Programm <Gemeinsame Postfacher> werden alle 6ffentlichen Postfacher
aufgelistet.
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Verteiler

Uber Verteiler kénnen Sie den Versand von mehreren Adressen definieren.

Verteiler
Filter/Suche Erweiterte Suche

Bezeichnung E-Mail
Intem mailtest@myfactoryschweiz.com

© 8 e®  Datensitze 1-1von 1

Neu 1) Speichem | B2 Kopieren X Loschen

Grundiagen IEEIEITN

Bezeichnung

E-Mail

Eingangs-Postiach (POP3) fir Weiterleitung
Weiterleitung nur bei Posteingang

Verteiler als Absendeadresse

Support Testsystem =]

=9

Ansicht  Bezeichnung v ([0 B @ Einstellungen

[ Aktignen~

Intern

mailtest@myfactoryschweiz.com

<Kommunikation / Grundlagen / Verteiler>

=

Bezeichnung

Bezeichnung des Verteilers

E-Mail

Der Verteiler kann auch dazu dienen E-Mails unter einer anderen
E-Mail-Adresse zu versenden. Aus diesem Grund ist in den
Eigenschaften eine E-Mail-Adresse anzugeben. Es kann bspw.
gewlinscht sein das die Empfénger-Adressen bestimmte E-Mails
nur von einer bestimmten Absender-Adresse empfangen

sollen. Dies kann einem Benutzer Uber einen Verteiler und die
angegebene E-Mail-Adresse ermdéglicht werden.

Eingangs-Postfach (POP3) fur
Weiterleitung

Dem Verteiler kann ein Postfach zugeordnet werden

Weiterleitung nur bei
Posteingang

Ist diese Option gesetzt, so wird jede E-Mail, die in das hinterlegte
Eingangs-Postfach eingeht, an die

unter <Weiterleitung> hinterlegten Adressen gesendet. Wird eine E-
Mail aus der myfactory gesendet, ist die Einstellung unter <Eingangs-
Postfach (POP3) fur

Weiterleitung> irrelevant. Ist in diesem Fall die Option <Weiterleitung
nur bei Posteingang> ist nicht

gesetzt, so wird die E-Mail sofort an die unter <Weiterleitung>
hinterlegten Adressen verteilt.

Wird eine E-Mail aus der myfactory gesendet und die Option
<Weiterleitung nur bei Posteingang> ist

gesetzt, so wird die E-Mail an die in dem Feld <E-Mail> hinterlegte
Adresse gesendet.

Verteiler als Absenderadresse

Wird eine in das hinterlegte Postfach eingehende externe E-Mail
weitergeleitet, so wird der Verteiler als
Absender hinterlegt, wenn diese Option gesetzt ist.

Unter der Lasche Weiterleitung Tragen Sie hier die Adressen, Ansprechpartner bzw. Verteiler ein, die Sie unter
diesem Verteiler zusammenfassen wollen.

myfactory Software Schweiz AG
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Verteiler Support Testsystem
Filter/Suche Enweiterte Suche
Bezeichnung E-Mail
Intern. mailtest@myfactoryschweiz.com
© 8 e®  Dateastze 1-1von 1
Neu B speichem Kopieren X Loschen [ Atignen~

[CUVELELE weiterleitung

Adresse ¢ 7

Riifenacht

Ansprechpartner & 7

<Kommunikation / Grundlagen / Verteiler> Weiterleitung

Zentrale Konfiguration der Maileinstellungen

] {10]

verteiler L
W Kommunikation

™ Kommunikations-Manager
& SMS
[ Erweiterts Suche
™ Meine E-Mail-Adressen
™ Meine Postiécher
T Meine Ordnerstruktur
[ Gemeinsame Postracher
™ Gemeinsame Ordnerstruktur
4 Grundlagen

™ Konfiguration

[ Einstellungen

I Verteiler

¥ Regeln

> E-Mails

I Postfacher

£ stammdaten

£ verkau

Konfiguration

Ausgangspostfach  Massenversand

Wax. Groke fur E-Mail-Eingang (MB)
Standardvorlage fir neue E-Mails
Signatur

Vorrang fir abweichenden Absender

Aliasname

Nur ein Kentakt pro Adresse

E-Mail Formatierung (CSS)

E-Mail Formatierung Schriftart

E-Mail Formatierung Schrifigrafie

Anwendung der Formatierung

Serien-E-Mails formatieren

HTWIL-Mails ohne Plain-Text-Erganzung senden

Berechtigungen fur Anhange bei Kontaktanlagen
Anhénge bei Kontaktanlagen als Standarddokumente

Nach erfolgreichem Postfach-Abruf

<Kommunikation / Grundlagen / Konfiguration>

&= 9

Ansicht  Bezeichnung v [0/ (@ (@ Einstellungen

=
" "
Verteiler 7 E-Mail Typ =
An v [x

Support Testsystem

Name

Gesamten Mailtext umschlieften
@

Hinweisaufgaben erledigen

Wird im Programm <Konfiguration> eine Einstellung fur die Postfacher vorgenommen,
dann ist die Einstellung fur alle E-Mail Benutzer guiltig.

Falls die Ausgangsdaten des Mailservers nicht global (flr alle Benutzer gleich) eingetragen
werden kénnen, mussen diese Informationen pro Absender-Mailadresse erfasst werden.

Benutzerbezogene Einstellung
Folgende Einstellungen sind auf den myfactory Benutzer bezogen, diese Einstellungen

muss jeder Benutzer persdnlich definieren.

myfactory Software Schweiz AG
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Einstellungen x

Vorschau Vorlagen Kontakt Verlauf Absender Schnellzugriff Kennzeichenfilter Mabil

Standardberechtigung fir Nachrichten Standard T
Standardtyp fur neue E-Mails HTML v

Ordner 'Geldschte’ nach Abmelden leeren J
Sortierung pro Ordner speichern J
E-Mail-Editor ohne Rickirage schlieffen (]
Adresse automatisch prifen J
E-Mail-Betreff ist Filichtfeld OJ

<Kommunikation / Einstellungen> Allgemein

Standardberechtigungen fur Legen Sie hier fest, mit welcher Berechtigung neu geschriebene E-Mails
Nachrichten vorbelegt werden. <Standard>

ibernimmt das Recht des Postfachs, <Offentlich> erlaubt jedem einen
Zugriff, <Privat> nur dem Ersteller.

Die Berechtigung <Detailliert> ermdéglicht eine detaillierte Rechtevergabe
im dem separaten Register

im E-Mail-Dialog.

Standardtyp fiir neue E-Mails Hinterlegen Sie hier, ob neue E-Mails als HTML- oder Text-E-Mails
angelegt werden sollen.

Ordner ,Geldschte’ nach Ist diese Option gesetzt, so werden alle E-Mails in dem Ordner
Abmelden leeren <Geldschte> entfernt, wenn sich der

Anwender bei der myfactory abmeldet.
Sortierung pro Ordner Ist diese Option aktiviert, so werden die Sortierungen, die auf
speichern Spaltenebene festgelegt werden kdnnen, je

Ordner und nicht nur ordneriibergreifend gespeichert.
E-Mail-Editor ohne Riickfrage Ist diese Option nicht gesetzt, so erscheint beim Schliessen des Editors
schliessen eine Sicherheitsabfrage.
Adresse automatisch prifen Ist diese Option gesetzt, so wird die Eingabe in den Feldern <An>, <CC>

und <BCC> im E-Mail-

Editor beim Verlassen des Feldes direkt gepruft. Ist die Eingabe eindeutig,
so wird der korrekte Empfanger

gesetzt; ist die Eingabe nicht eindeutig, so erscheint der Suchdialog.
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Einstellungen x

Allgemein Vorlagen Kontakt Verlauf Absender Schnellzugriff Kennzeichenfilter Mohbil

Vorschaubereich Unten r
Vorschaufenster Druckvorschau v
Bilder beim Lesen im Dialog nicht anzeigen J

Varschau markiert als gelesen J

Altualisierungsintervall (in sek)

Anzeige Info-Fenster (in sek)

Sound fir Machrichteneingang abspielen |+

<Kommunikation / Einstellungen> Vorschau

Vorschaubereich Hier definieren Sie Einstellungen fiir die Anzeige der Mailvorschau
Vorschaufenster Hier definieren Sie Einstellungen fur die Art der Mailvorschau
Bilder beim Lesen im Dialog nicht Ist diese Option gesetzt, so werden sowohl im Vorschaumodus des
anzeigen Kommunikationsmanagers (Einstellung

<Vorschaufenster> = <Dialog>) als auch im E-Mail-Dialog zum Lesen,
Bilder zuerst nicht angezeigt.
Diese kdnnen dann Uber eine Schaltflache eingeblendet werden.

Vorschau markiert als gelesen Legen Sie fest, ob eine E-Mail, die in der Vorschau aufgerufen wird,
den Status <Gelesen> der E-Mail
setzt.

Aktualisierungsintervall (in Sek) Tragen Sie hier einen Wert ein, wenn sich die Postfachanzeige
automatisch aktualisieren soll.

Anzeige Info-Fenster (in Sek) Hier wird festgelegt, wie lange das Benachrichtigungsfenster fiir

neue Nachrichten angezeigt werden soll.

Ist eine neue Nachricht eingetroffen, werden Absender, Betreff und
der Beginn des Nachrichtentexts

angezeigt. Uber die <...> Schaltfliche wird die E-Mail gedffnet, Giber
die <x>-Schaltflache wird das

Benachrichtigungsfenster geschlossen.

Uber die Symbole vor dem Nachrichtentext, kann die E-Mail zu
Weiterleiten gedffnet oder gleich geldscht

werden.
Sound fur Nachrichteneingang Aktivieren Sie diese Checkbox, wenn Sie durch ein akustisches Signal
abspielen auf den Erhalt einer neuen E-Mail

hingewiesen werden wollen.
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Einstellungen 1

Allgemein Vorschau Kontakt Verlauf Absender Schnellzugriff Kennzeichenfilter Mobil

Vorlagenauswahl fiir manuelle E-Mails anzeigen 54

Standardvorlage fiir neue E-Mails Standard

Standardvorlage flir Belege

Signatur Signatur
Signatur bei Antworten verwenden J

Signatur bei Weiterleitungen verwenden O

<Kommunikation / Einstellungen> Vorlagen

Vorlagenauswahl fiir manuelle E-Mails Legen Sie hier fest, ob der Dialog zur Auswahl vor E-Mail-
anzeigen Vorlagen beim Erfassen einer neuen E-Mail automatisch
geoffnet werden soll.

Standardvorlage fiir neue E-Mails Alternativ kdnnen Sie hier auch eine Standardvorlage
hinterlegen.
Standvorlage fir Belege Auch der E-Mail-Versand von Belegen kann auf eine

Standardsignatur zugreifen.

Signatur Zusatzlich kdnnen Sie eine Standardsignatur hinterlegen.
Signatur bei Antworten / bei Legen Sie hier fest, on die Signatur auch beim Antworten und /
Weiterleitung verwenden oder beim Weiterleiten herangezogen

werden soll.
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Einstellungen *»

Allgemein Vorschau Vorlagen m Verlauf Absender Schnellzugriff Kennzeichenfilter Mobil

Kontakt direkt eintragen |

Kontaktbetreff

Kontaktart Termin v
Kontakithema Beziehungspflege A
Kontaktergebnis Angebot erstellt v

<Kommunikation / Einstellungen> Konlakt

Legen Sie hier fest, ob bei der Anlage neuer E-Mails jeweils ein Kontakt auf der entsprechenden Adresse
eingetragen werden soll. Hier legen Sie auch die Vorbelegung der Werte Beschreibung, Kontaktart, -thema und
— Ergebnis fest.

Einstellungen 4
Allgemein Vorschau Vorlagen Kontakt Absender Schnellzugriff Kennzeichenfilter Mohil

Lesebestatigung anfordern J

Ubermittiung bestatigen

Bei Erfolg J
Bei Verzdgerung J
Bei Fehler ]

Anfragen fiir Lesebestatigungen Antwort nicht senden v

<Kommunikation / Einstellungen> Verlauf

Legen Sie hier fest, welche ob Sie Lesebestitigungen anfordern und sich E-Mail Ubermittlungen bestétigen
lassen wollen. Weiterhin kénnen Sie festlegen, wie Sie selber bei eingehenden E-Mails auf Anforderungen von
Lesebestatigungen reagieren wollen.

Einstellungen »

Allgemein  Vorschau  Vorlagen  Kontakt  Verlauf Schnellzugrif = Kennzeichenfiter  Mobil

Anzeige Kurzbezeichnung E-Mail Standard &
Benutzer

' mfCH ! Andreas Rifenacht andreas.ruefenacht@myfactoryschweiz.ch v
Mitarbeiter

Verteiler

|| Intern mailtest@myfactoryschweiz.com (0]

<Kommunikation / Einstellungen> Absender
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Legen Sie hier fest, welche E-Mail-Adressen als Absender zur Verfligung stehen und welche Adresse als
Vorbelegung dienen soll. (Die E-Mail Adresse muss bei dem Mitarbeiter hinterlegt werden, oder bei dem

Ansprechpartner damit diese in der Einstellung definiert werden kann).

Einstellungen »
Allgemein Vorschau Vorlagen Kontakt Verlauf Absender Schnellzugriff Kennzeichenfilter Mabil

Bezeichnung & 7

H L]

2] Keine Datensdize in der aktuelen Auswahl

<Kommunikation / Einstellungen> Schnellzugriff

Legen Sie hier fest, welche Postfacher im Ordner <Schnellzugriff> zur Ermittlung der ungelesenen E-Mails

ausgewertet werden sollen.

Einstellungen 4

Allgemein Vorschau Vorlagen Kontakt Verlauf Absender Schnellzugriff Kennzeichenfilter Mohil
Filter & 7 Anwenden auf i 7 Postfach® Ty
< Keine Datensaize in der aktuelen Auswahl £} H

<Kommunikation / Einstellungen> Kennzeichenfilter

Hier haben Sie die Méglichkeit, individuelle Kennzeichenfilter fiir E-Mails anzulegen. Uber den <Schnellzugriff>
koénnen die so gefilterten E-Mails aufgerufen werden.
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Einstellungen x

Allgemein Vorschau Vorlagen Kontakt Verlauf Absender Schnellzugriff Kennzeichenfilter m

Signatur fiir Mobile Geréte IEI
Schritad e E-Mail Inhalt r
Schriftart E-Mail Inhalt v

<Kommunikation / Einstellungen> Mobil

Postfach Einrichtung Uber den Startseite

Die Logik kann far IMAP, POP3 und SMTP einzeln durchgefuhrt werden.
Uber den Schnelleinstieg (Einstieg) gibt es diese Logik auch.

Startseite Support Testsystem

Stariseite Arbeitsplatz Business-Info Management Verkauf Einkauf Lager Ik Veririeb Finanzen Webp

Hilfe Stammdaten Einkauf Werkauf

o Jo_

Online Hilfe &fnen  Browser einrichten Adressen verwalten  Kunden verwalten Preisanfragen gebote erstelen  Aufirage bestatigen
erstellen
] LI
§ s
Oberflache YouTube Videos Lieferanten Artikel verwalten inga B ENT Lieferscheine Rechnungen
anpassen verwalten erfassen erstellen erstellen schreiben

Auswertungen Kontakte (CRM) Zeiterfassung/Projekte Lager

2 e £ F i

Kundenliste Kontakte verwatten Kentaktibersicht Projekte verwalten Zeiten erfassen Lager verwalten Lagerbewegungen
buchen

anzeigen anzeigen
| A R
o ) g\ -

Kontakte zu einer Zeiten abrechnen Zeiten auswerten Lager
Adresse anzeigen anzeigen anzeigen

Artikelliste anzeigen

IMahnwesen und Offene Posten Start-Einrichtung
&
xR%
Offen Posten Offen Posten Kennwort dndern  Benutzer verwalten

Kunden auswerten Lieferanten

_

Zahlﬁ;;gseinganéé Mahnungen erstellen
buchen

einrichten  Fi

einrichten

Startseite
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Nachverfolgungen Support Tstsysiem 8= 0
Filter/Suche: Erweiterte Suche Ansicht Bezeichnung v (O B @
Beschreibung Reihenfolge =
‘Schnell Rapid

1

O @ o®  Datensiize 1-1von 1

Neu 1 Speichem By Kopieren X Loschen [ Aklignen~

Grundiagen

Bezeichnung Schnell Rapid

Reihenfolge

Symbol

Aufgabe automatisch anlegen
Falligkeit in  Tagen

<Kommunikation / Grundlagen / E-Mails>

Soll nach den <Fahnchen> sortiert werden, legt der Eintrag <Reihenfolge> die Sortierreihenfolge fest.
Wird eine E-Mail mit einem <Fahnchen> gekennzeichnet, kann automatisch eine Aufgabe mit der hier
eingetragenen Falligkeit angelegt werden.

Meine Kategorien

Meine Kategorien Support Testsystem &= 9

Filter/Suche Enweiterte Suche Angicht:  Bezeichnung v oE @

Beschreibung Reihenfoige &

5

Privat

© 8 e  Datenstze 1-1vont

Neu I speichern B2 Kopieren X Léschen [£g Aktionen~
Grundiagen

Bezeichnung Privat

5

Symbol = |7‘

Reihenfolge

<Kommunikation / Grundlagen / E-Mails>

Kategorien sind benutzerabhéngige Kennzeichnungen fir E-Mails. In der Listendarstellung kdnnen einer E-Mail

eine oder mehrere Kategorien zugeordnet werden. Auf diese E-Mails kann tGber den Schnellzugriff auf einfache
Weise zugegriffen werden.
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Unterschied zwischen Nachverfolgung und Kategorien

Nachverfolgungskennzeichen und Kategorien dienen beide zur Kennzeichnung von E-Mails. Im
Kommunikations-Manager kann tber den Hauptordner <Schnellzugriff> und den Unterordnern
<Nachverfolgung>

bzw. <Kategorien> einfach auf die so gekennzeichneten E-Mails zugegriffen werden.

Dennoch unterschieden sich Nachverfolgungskennzeichen und Kategorien in drei Punkten:

e Nachverfolgungskennzeichen sind unternehmensiibergreifend und stehen somit allen Mitarbeitern
zur Verfligung. Kategorien sind benutzerindividuell, d.h. jeder Anwender kann seine eigenen
Kategorien anlegen.

e Jeder E-Mail kann nur ein Nachverfolgungskennzeichen zugeordnet werden, aber es kdnnen beliebig viele
Kategorien zugewiesen werden.

o Nachverfolgungskennzeichen kdnnen mit der automatischen Anlage von einer Aufgabe verknipft
werden. Diese Aufgabe ist dann |hrerseits mit der E-Mail verknipft.

Regeln (Abwesenheitsassistent)
(siehe separate Doku)

Hier definieren Sie Regeln fiir die Verwaltung von E-Mails Der Dialog teilt sich in drei Bereiche: Oben
befindet sich die Liste von Regeln und welches Postfach betroffen ist. Im mittleren Bereich werden
die Bedingungen bestimmt, wann die Regel ausgefiihrt werden soll und im unteren Bereich wird
definiert, welche Regel-Aktion ausgefiihrt werden soll.

Um fir ein Postfach eine Regel definieren zu kénnen, bendétigt man zumindest das Leserecht fiir ein
Postfach.

Signaturen erstellen (Vorlagen)
Unter <Vorlagen> oder <Meine Vorlagen> kdnnen Signaturen erfasst werden.

Vorlagen Support Testsystem &= 9

Filter/Suche Erweiterte Suche Ansicht voem

Kurzbezeichnung/ 7 Bezeichnung ¢ Eigentiimer & =

AB E-Mail AB E-Mail
Serienbrief Serienbrief Vorlage
Signatur Signatur

Standard Standardvortage

Neu |2} Speichem B Kopieren X Laschen [f Aktionen =

Kurzbezeichnung Signatur
Bezeichnung signatur
Anzeige flir manuelle E-Mails

Anzeige fir Signatur v
Anzeige fir Beleg E-Mails

Anzeige fir Serien-E-Mails

Anzeige fir Support E-Mails

Anzeige fir mobile Support E-Mails

Absender

Vorlagengruppe

Eigentimer Offentlich

Schiieten

<Kommunikation / Grundlagen / E-Mails / Vorlagen>
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Die Vorlage kann dann bei Einstellungen / Vorlage / Signatur als Standard hinterlegt werden.

Allgemeine Infos
Der Postausgang wird nach folgenden Prioritaten abgearbeitet:
1. Personlicher Postausgang (eigene Mailadresse)

2. Globale Konfiguration
3. Serverkonfiguration (nur fir Kunden welche eine lokale Installation haben)

Gemeinsame Postfacher

) . =0
Gemeinsame Postfacher Support Testsystem &
Allgemein [TEEEUMET - Kontakianlage — Berechtigungen
Posteingang Anzahl Det Lo &
2 Keine Datensétze in der aktuelen Auswah! " 1]

Posteingang Anzeigename EMail Eigentiimer Verweis Anzahl L

<Kommunikation / Gemeinsame Postfdcher> Masterpostfdacher

Masterpostfacher geh6ren dem unter <Administration / Berechtigung> eingetragenen Administrator. Ist kein
Administrator eingetragen, so sind sie 6ffentlich (nicht empfohlen).
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E-Mail Editor

Neue Nachricht myfactory Software Schweiz AG

{3 Senden B Prufen 5 Speichern 21 Drucken
Von support@myfactoryschweiz.ch (Verteiler:Support) v
EAn..
B cc
&3 BCC ...
Betreff
Prioritat MNormal A Berechtigung Standard v
Dokumente Kennzeichen Kontakt Berechtigungen Verlauf
(D B T IEEEY] HIEEER EENR IR BEEE
| st - || scnrtar - || oroce - || A- -]/ B I U ax x. x| == =9 E; == 3 3
Freundliche Grusse
I
o myfactory
myfactory Software Schweiz AG
Zircherstrasse 66 b » 9000 St. Gallen = Schweiz
& #4171 27457 67
= support@myfactoryschweiz.ch
www.myfactoryschweiz.ch
<E-Mail Editor> / Neue Nachricht erfassen
Senden Ist die Nachricht erstellt, wird sie Gber diese Schaltflache gesendet.
Prifen Uber <Priifen> wird festgestellt, ob die gewihlten E-Mail-Adressen in der myfactory bekannt
sind. Nach der Prifung wird die Adresse in einem grauen Feld dargestellt.
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Aktualisierungen

Kommunikations-Manager: Posteingang 6ffentlich myfactory

=1Neu £ Antworten [2 Allen Antworten | [ Weiterleiten =1 Drucken £, Laschen [ Alle Abrufen
Alle Ordner Ew £ & Vont T Betreff/
4 Meine Kommunikation @ mailtest@myfactoryschwei Besprechung des Werbebudget
4 Posteil Lo e = =—=Factory Schw myfactory myfactory Schw myfactory Schweiz AG hat Sie zu Meeting W
- Nachrichten abrufen | . e
F’ostausg = Admin Neue Version
= Nachrichten suchen i
Postausg . . port Neue Version
. Alle Machrichten laschen i i
@ Geloschi i Neue Version

Alle Nachrichten als gelesen markieren

@Entwﬂrfe : : port@myfactoryschw Test Postfachkonfiguration
| Alle Nachrichten als ungelesen markieren o .
7 Schnellzugrii . X ) ltest@myfactoryschy Verkaufsaktivitdten fiir das Jahr 2016 /17
) Gewdhlte Nachrichten als gelesen markieren - .
4 Gemeinsame i i i Admin Version
= Gewdhlte Machrichten als ungelesen markieren
=iPostaus(
4 Posteingi  Qrdnerstruktur aktualisieren .
1 sdtze 1- 8von &
CAENtWl Wieine Ordnerstruktur

CAENtWI Meine Postiacher
@ celos ordner bearbeiten
© Gelos ordner anlegen
Gese  Ordner ldschen
SiGese Meine Vorlagen

&7 Junk-

&3 Junk- Gemeinsame Ordnerstruktur
& quar: Semeinsame Postfacher

[+ Quar: Gemeinsame Vorlagen

[ test )
Regeln anzeigen
Regeln ausfiihren
Abwesenheitsnotiz bearbeiten
Ordner ausblenden
<E-Mail>

Uber das Kontextmenu kénnen Postficher abgerufen werden, oder die IMAP Ordnerstrukturen kénnen
aktualisiert werden.

05.04.2017 / RUEF
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