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1 Abwesenheitsassistent einrichten

Im Kommunikations-Manager haben Sie die Moglichkeit die Abwesenheitsnotiz direkt auf Ihr
Posteingansfach zu aktivieren. Klicken Sie hierfar mit der rechten Maustaste auf Ihr
Posteingangsordner und dann auf <Abwesenheitsnotiz bearbeiten»

Kommunikations-Manager
=1 Neu =2 Antworten [ Allen Antworten 3 Weiterleiten & Drucken 5 Loschen L5 Alle Abrufen

Alle Ordner 'e--v L & Vont W Betreff ¢+

4 [Meine Kommunikation

rs) Pnstemgan-" "“Tg
en abmfen

= Machrichten suchen
= F'ostausgar i -

Alle Nachrichten laschen
E%Snam

i Alle Machrichten ais gelesen markieren
@ Geldschte

57 Schnellzugriff
[ Gemeinsame k

Alle Nachrichten als ungelesen markieren
Gewahlte Nachrichten als gelesen markieren
Gewahlte Nachrichten als ungelesen markieren

Ordnersiruktur akiualisieren
Meine Crdnerstrukiur
Meine Postfacher

Ordner bearbeiten

Crdner anlegen

Ordner laschen

Ieine Vorlagen

t.der aktuelien Auswah!

Gemeinsame Crdnerstrulktur
Gemeinsame Postfdcher
Gemeinsame Vorlagen

Regeln anzeigen
Regeln ausfiihren

Abwesenheitsnofiz bearbeiten P

Ordner ausblenden

Danach o6ffnet sich das ,,Abwesenheitsnotiz bearbeiten“—Fenster. Setzen Sie bei
»~Automatische Antworten senden® einen Haken und geben Sie den Zeitraum ,von“-, bis“ an.
Falls Sie noch keine Vorlage fur die automatische Nachricht haben oder anpassen mussen,
finden Sie eine Anleitung dazu weiter unten. Wichtig: Setzten Sie bei ,Sendehaufigkeit” nicht
auf ,Immer“. Am besten eignet sich hierzu ,Einmal pro Tag“. Das heisst, dass jeder Absender
pro Tag eine Abwesenheitsnachricht von lhnen erhéalt. Wenn Sie auf ,Immer* setzen wirden
und dann die Abwesenheitsnachricht an einem Empfanger verschickt wird, welches auch eine
automatische Antwortmail auf ,Immer® gesetzt hat, werden ununterbrochen Mails hin und her
verschickt.
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Abwesenheitsnotiz bearbeiten

Automatische Antworten senden

von 21.09.2018 [
his 27.00.2018 [

Vorlage neutral IEI

Vorlage personlich Abwesenheitsmeldung (1]

Signatur [1]
| Sendehaufigksit Einmal pro Tag v

Grundsatzlich sollten eine neutrale und eine persdnliche Vorlagen eingerichtet werden:

Die neutrale Vorlage ist fur Adressanten gedacht, die in lnrem System noch nicht hinterlegt
sind.

Personliche Vorlagen eignen sich fur den Umgang mit eingehenden Emails bereits bekannter
Ansprechpartner. Diese werden dann dank der Variable ($Adresse-Briefanrede$) personlich.
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2 Abwesenheitsnachricht erstellen

Unter < Kommunikation / Grundlagen / Regeln > definieren Sie Regeln fur die Verwaltung von
E-Mails im gewahlten Postfach. Der Dialog teilt sich in drei Bereiche:

1. Oben befindet sich die Liste von Regeln mit der Angabe, was passiert wenn eine Regel
ausgefuhrt werden soll.

= 9
Regeln
Postrach Posteingang & 0] Jetzt ausfunren
Bezeichnung ¢ T Alle Bedingunge Nach Speichern Nach Verschiebe Nach Lesen  Nach Loschen L&
i 52 ] @ =] =] =] ]
Abwesenheitsnotiz =) =) L =) L I

2. Im mittleren Bereich wird festgelegt, bei welcher Bedingung die Regel ausgefuhrt wird.

< Datensatee -2 von 2

Bezeichnung & ~ Det Bedingung =
) Immer
() Absender
¥ Empfangsdatum |-
L Betreft
(] Kontakie
|| Supportfalle

von 21.09.2018 bis 27.09.2018

3. Im unteren Bereich wird definiert, was getan werden soll.

o Datensatze 1 -6 von §
Bezeichnung * * Del Aktion z
[l Verschieben )

e ]

[
[ Einlesen
(1 Absender andem

Um fUr ein Postfach eine Regel definieren zu kénnen, bendétigt man zumindest das
Leserecht flir ein Postfach.
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Im Feld Postfach kann das Eingangspostfach ausgewahlt werden. (E-Mails welche beantwortet
oder verschoben werden sollen)

Regeln myfactory Software Schweiz AG

Postfach —m s 1]

Bezeichnung und Funktionen:

Alle Bedingungen Ist diese Checkbox gesetzt, so mussen alle
Bedingungen erfullt sein, die im nachsten
Block aktiviert sind, sie sind also UND-
verknupft. Ist diese Checkbox nicht gesetzt,
so muss nur eine der Bedingungen erfullt
sein, damit die Aktion der Regel ausgefuhrt

wird.

Nach Speichern Regel wird aktiv, wenn ein E-Mail im Ordner
gespeichert/empfangen wird

Nach Verschieben Regel wird aktiv, wenn ein E-Malil ins
Postfach verschoben wird

Nach Lesen Regel wird aktiv, wenn ein E-Mail gelesen
wird

Nach I6schen Regel wird aktiv, wenn das Mail geléscht wird

LO. Die Regel I6schen

Beispiel: Regel erstellen fur die Abwesenheit

Die Regel tritt in Kraft, wenn der Eingang (Nach Speichern) des E-Mails vom 21.09.2018 —
27.09.2018 erfolgt.

o Dstensstze i - 2 von 2

Bezeichnung ¢ ~ Del Bedingung =

-| von 21.09.2018 bis 27.00.2018

Weitere Funktionen:

Immer wird in jedem Fall ausgegeben

Absender bei einem bestimmten Absender

Empfangsdaten bei einem bestimmten Datum

Betreff bei einem bestimmten Betreff (muss exakt
Ubereinstimmen)

Kontakte der Absender als Kontakt vorhanden ist

Supportfalle Supportfélle fir den Betreff vorhanden sind
(Supportfallnummer als Identifikation)
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Vortage neutral

Voriage personiich Abwesenheitsmeldung

Signatur

Sendehaufigkeit Einmal pro Tag

Vorlage neutral Vorlageantwort (E-Mail) z.B. bei Abwesenheit
(siehe Beispiel), Antwort wird neutral (ohne
persdnliche Anschrift) gesendet.

Vorlage personlich Personliche Vorlageantwort (E-Mail) z.B. bei
einer Abwesenheit (mit personlicher
Anschrift, Adresse. Muss in myfactory
vorhanden sein

Signatur Antwort mit Signatur (kann jedoch in der
Vorlage schon vorhanden sein)
Sendehaufigkeit Auswabhl ,,Immer*, .Einmal®, ,Einmal pro

Tag“ / ,Woche*“ / ,Monat®. Wéahlen Sie fur
Abwesenheiten nicht immer. Damit wird
verhindert, dass gegenseitige
Abwesenheiten unzahlige Abwesenheiten
versendet werden

Unter < Kommunikation / Grundlagen / E-Mails / Vorlagen oder Meine Vorlagen > koénnen Sie
Mailvorlagen erstellen. Unter ,Meine Vorlagen® kdnnen Sie Vorlagen erstellen, die nur Sie
verwenden kénnen. Uber ,Neu® kdnnen Sie eine neue Vorlage erstellen. Geben Sie der
Vorlage einen Namen und wahlen Sie aus, fir was Sie die Vorlage verwenden mdchten.

[MUSUM Kontakt  Text  Dokumente  Empfanger

Kurzbezsichnung Abwesenneitsmeldung
Bezeichnung Abuwesenheitsmeldung
Anzeige fur manuelle E-Mails @

Anzeige fiir Signatur
Anzeige fur Serien-E-Mails

BE®

Absender

Vorlagengruppe v [

Grundiagen  Kontakt Dokumente  Empfanger

Spracne Deutsch v
Betreff Abwesenheitsmeldung

= Sehr geehrte Damen und Heren,

ich bin ab dem 27.09.18 wieder im Haus.
HTML Inre E-Mail wird nicht weiter gelertet.

Besten Dank fur Ihr Verstandnis

myfactory Software Schweiz AG www.myfactoryschweiz.ch 03.10.2018 6



e
O myfactory

3 Antworten und verschieben von E-Mails in ein Ordner

Mit dem Beispiel mit der Vorlage wird dem E-Mail Sender geantwortet und gleichzeitig das E-
Mail in den gewéahlten Ordner (Div.) verschoben.

2 Dotensétze 1-5van 6 Wom
Bezeichnung ¢  Def Aktion =

¥ Verschisben .| D

I¥! Antworten || Personlich: 3 Einmal pro Tag

[0 Weiterisiten (.| An’; Postfach-

(7] Einlesen (=

[ Absender andem | .|

Button «Jetzt ausfiihren»

Uber diesen Button 6ffnet sich ein separater Dialog, in dem alle Regeln fiir das Postfach
angezeigt werden. Wahlen Sie hier, welche Regeln auf welche E-Mails angewendet werden
sollen (Alle, nur gelesen, nur ungelesene).

3 Regel susfihren - Google Chrame = O K
& https://cloud.myfactory-ondemand.ch/mfch/IES0/Mail/MailRules/RunRules/RunRulesMain.aspx?ClientiD=wi34bdc2e6-...

. = 9
Regel ausflhren R
Postfach Posteingang = E'
Anwenden auf [ Alle E-Mails v|

Alle E-Mails
MNur Gelesen k‘ a
MNur Ungelesen

Bezeichnung & ¥

| Weiterleitung
|| Abwesenheitsnotiz
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