19. E-Mail-Client

Mit diesem Modul kénnen Sie Ihre verwaltungsrelevanten E-Mails in Immoware24 empfangen
und senden.

Im DMS hinterlegte PDF-Dateien kénnen Sie direkt als Anhang per E-Mail verschicken.

Um alle Funktionen des E-Mail-Clients zu testen, nutzen Sie eine
eigens dafiir eingerichtete E-Mail-Testadresse. Verkniipfen Sie zum Testen

nicht lhre aktuelle E-Mail-Adresse mit Immoware24.

Sie kénnen sich z.B.das Verhalten zwischen E-Mail-Client in Immoware24 und lhrem
E-Mail-Provider (z.B. web.de, gmx.net etc.) beim Léschen der E-Mails ansehen und entschei-
den, wie Sie zukiinftig den E-Mail-Client in Immoware24 nutzen wollen.

Um beispielsweise zu verhindern, dass keine verwaltungsbezogenen E-Mails in Immoware24
Ubernommen werden, nutzen Sie eine eigens dafir eingerichtete E-Mail-Adresse fur Mieter/ET/
Dienstleister. Wenn Sie nur diese als E-Mail-Konto in Immoware24 einstellen, bleibt Ihre Ubrige
Korrespondenz auf3erhalb von Immoware24.

19.1 E-Mail-Konten anlegen

Offnen Sie das Modul ,Einstellungen® & .

Klicken Sie auf den Menuipunkt [ X0l > © Kontosinsteliungen

Klicken Sie in der mittleren Spalte ,Konten* auf ,Postausgang“ und auf das Plus-Symbol in der.
Legen Sie Ihr Postausgangskonto an (bei erstmaliger Einrichtung ist die Eingabe bereits
geoffnet):

- - . #23: errerer Do
BEe B BOLD s 3| @ & =2 2 8
! 05080703 (m)(W] Qo admin
Einstellungen Konten 4 » Ensielungen » bearbeiten
@ Posteingangsserver
B Kontoeinstellungen E-Mail - J@immoware24.de
@immoware24.de
* OTToroTe 2 GreenGroup Hausverwaltung offentlich =+ O nein @ja
Benutzemame J@immoware24.de
Profile @ Postausgangsserver (SMTP)
= e E
immoware24.de 3
3 Sitzungskategorien
S GreenGroup Hausverwaltung Postausgangsserver (SMTP) -
L& oms 3 Port

terne Kat Verschlisselung s o
externe Kategorien

Konto archivieren 0

L% Objektdaten Signatur

[ Objektarten Datei Bearbeiten Einfligen Ansicht Format Tabelle

S o O~ 0v opx v Aal v
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v
Dienstleistungs-/Vertragsarten [ L ]
Falls weitere Fragen entstehen, konnen Sie uns jederzeit kontaktieren.

Gebaudearten

I»
<
>
<
o
~
n
i
il
i

Bauart

v o=

Zahlerarten

Mit freundiichen Gruen
Haupt-Energietrager

@{SB-Empfanger sortiert)

Flllen Sie die Eingabefelder:

E-Mail - Benutzername * Passwort * Postausgangsserver ¢ Port ¢ Verschliisselung
mit den Angaben lhres E-Mail-Providers (z.B. web.de, gmx.net etc.) aus.
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Den Status des E-Mail-Konto bestimmen Sie durch die Markierungen am Feld

offentlich
Sind Sie Inhaber eines Mehr-Benutzer-Accounts, kénnen Sie durch den Status ,6ffentlich”
- ,nein“ das E-Mail-Konto fir Nutzer des gleichen Account, aber mit anderen Zugangs-
daten nicht einsehbar stellen. Durch das Anlegen o6ffentlicher E-Mail-Konten im Account
haben alle Nutzer Zugang. Sie kdnnen fir Ihren Postausgang hier auch Signaturen

zuweisen.
 anrsgmovasse |
affentlich -+ Onein - @la
— —
Postausgangsserver (SMTP) -+
Verschlisselung TS ~
Signatur

Datei Bearbeiten Einfugen Ansicht Format Tabelle

[x]- 1opt Arial A - A B

® IMMOWARE24 |

Immobilien einfach online verwalten.

~
1
i
1
Il
i
lil
il
3]

Telefon: +49 (0)345 / 44 53 98 - 30
Telefax: +49 (0)345 / 55 B7 26 56
E-Mail: support@immoware24.de

Web: www.immoware24.de

Immoware24 GmbH

Magdeburger Stralte 51, 06112 Halle (Saale)

Abb. 403: Signatur fir Postausgang hinzufligen
Speichern Sie lhre Eingaben.

Danach fligen Sie in gleicher Weise |hr Posteingangskonto hinzu und verknupfen dieses mit
dem Postausgangskonto:

B & &8 B D i 8 &

Isinstellungen a>

#23: errerer Do
G? 05075501 (m)(m] Qo % & 3

admin

Einstellungen » bearbeiten

@ Posteingangsserver * *

Kontoeinstellungen E-Mail N @mmoware24.de
E o immoware24.de
# Konferenz 2 GreenGroup Hausverwaltung sffentlich — Onein @ja
Benutzername -+ @mmoware24.de
Profile @ Postausgangsserver (SMTP)
° S :
=] immoware24.de 3
Stnaskateaoren @ - -
2 ons —
e K Verschiasselung
externe Kategorien
Postausgangsserver (SMTP) _@mmoware24.de v
$ Oviektdaten Gesendete Nachrichten speichem
Objektarten Konto archivieren o

Gebaudearten
Bauart
Dienstleistungs-/Vertragsarten
Zahlerarten
Haupt-Energietrager
Ausstattungsmerkmal-Kategorie v3r< g
Abb. 404: Posteingangskonto hinzufligen

Fiallen Sie die Eingabefelder:
E-Mail » Typ * Benutzername * Passworte Posteingangsserver ¢ Port *Verschliisselung

mit den Angaben Ihres E-Mail-Providers (z.B. web.de, gmx.net etc.) aus.
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Postausgangsserver (SMTP)

Geben Sie den Namen des Postausgangskonto fur die Verkniipfung des Posteingangs mit

dem Postausgang ein.
offentlich

Sind Sie Inhaber eines Mehr-Benutzer-Accounts, kdnnen Sie durch den Status ,6ffentlich”
- ,nein“ das E-Mail-Konto fiir Nutzer des gleichen Accounts, aber mit anderen Zugangs-
daten nicht einsehbar stellen. Durch das Anlegen o6ffentlicher E-Mail-Konten im Account

haben alle Nutzer Zugang.

Wechseln Sie nun in das Modul Mail &3, indem Sie auf die Schaltflache klicken.
Die E-Mails der angelegten E-Mail-Konten werden von lhrem E-Mail-Provider (z.B. web.de,
gmx.net etc.) in die jeweiligen Ordner von Immoware24 ibernommen.

B e 0 E DL R D B[ P f228

Filter Nachrichten

£ Alle Nachrichten =

# » Mail » Nachrichten »anzeigen

Y — . Kostenubernahme
i Rechnung 21.1.2023 15:43
Uberfalige Rechnung A :
© <@ Gesendet Guten Morgen, Wir musse:
N “W‘f‘EIFJf;;h ke von: bewohner (bewohner@immoware24.de)
© & Papierkor an: verwaltung (verwaltung@immoware24.de)
] -« -<.. -
© = Archiv bewohner 21.11.2023
Kostentbernahme Sehr geehrte Damen und Herren
Sehr geehrte Dame
e wie Inen bekannt ist, wurde die SchlieRaniage des Malistandplatzes
© Q3 Postausgang durch Trotz Ufforderung unsererseits
erfolgte keine Reparatur. Somit haben wir diese, wie angekandigt, selbst
vorgenommen. Wir forder Sie auf, die entstandenen Kosten auf die
© & VERWALTUNG@IMMOWAR .. bewohner 2111200 bekannte Bankverbindung zu erctatten
2 2023
Mietminderung Mit freundiichen GraiBen
Sehr geshrte Damen und Silke Brink
Herren, vie Ihnen bekannt is
1< @ > 6 s

Einstellungen &

4| | auswanien

PDF I Kontakt aus E-Mail erzeugen | neues Ticket I an Ticket anheften | markieren & -
Abb. 405: Ordner mit jeweiliger Anzahl E-Mails fur alle Konten

Hinter den Ordnern erscheint die Anzahl der ibernommenen E-Mails.

Markieren Sie einen Ordner, schranken Sie die Ansicht der angezeigten E-Mails auf die
jeweilige Kategorie ein. Klicken Sie auf das erforderliche E-Mail-Konto, werden die Unterordner
des jeweiligen E-Mail-Kontos angezeigt.

19.2 E-Mails empfangen

Beim Eingang neuer E-Mails erscheint der Hinweis mit der Anzahl ungelesener E-Mails:

Hinweis:

Beachten Sie, dass die E-Mails durch die Ubernahme in Inmoware24

die Kennzeichnung als ungelesene E-Mail bei lhrem E-Mail-Provider (z.B. web.
de, gmx.net etc.) verlieren, auch wenn Sie diese noch nicht gedffnet haben!

Markieren Sie eine E-Mail, indem Sie darauf klicken. Die Inhaltsanzeige in der rechten Spalte
erscheint:
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- . } . Do %
IR = [ TS TR - B @ ok ﬁz
HC Y admin
Filter Nachrichten # » Mail » Nachrichten » anzeigen
B3 Alle Nachrichten =

s o | Kostenibernahme 0

Uberfallige Rechnung von -

© <@ Gesendet Guten Morgen, Wir mussen . ;
eine SEPA-Zahlung an eine von: bewohner (bewohner@immoware24.de)

© & Papierkorb an: verwaltung (verwaltung@immoware24.de)

© [5] Archiv bewohner 21.11.2023 --
Kosteniibernahme Sehr geehrte Damen und Herren,
ST TRDEILENITE Ihnen bekannt ist, wurde die SchlieBanlage des Mullstandplatz:

© Q2 Postausgang Herren, wie Ihnen bekannt is ey Aot st A WA A

Abb. 406: empfangene E-Mail getffnet

Klicken Sie auf das jeweilige Symbol, um markierte E-Mails

. in den Papierkorb zu legen

. zu beantworten

. allen zu antworten

- [*]weiterzuleiten und

. [© 1-} Anhang zu speichern/im DMS abzulegen

. Mehr  Details anzuzeigen
Abb. 407:

Klicken Sie auf die Schaltflache © , um E-Mails in den Papierkorb zu legen.
Achtung! Loschen Sie E-Mails aus dem Papierkorb, sind diese auch bei lhrem
E-Mail-Provider (z.B. web.de, gmx.net etc.) unwiederbringlich geléscht!

19.3 Neue E-Mails schreiben

Um eine neue E-Mail zu schreiben, klicken Sie in der Ful3leiste der mittleren Spalte auf die
Schaltflache ,neue E-Mail* [J.

#A& » Mall » Nachricht » schreiben

an —* |tippen um zu suchen
Anhange aus dem DMS Dateien auswahlen
Betreff

von —* verwaltung@immoware24.de v
=7 Vorlage tippen um zu suchen
O Kopie

() Blindkapie
T—g—=8pt Arial A A B 7

nfligen Ansicht Format Tabelle

= H

Abb. 408: E-Mail schreiben

Fur die Adresse konnen Sie auf alle im Adressbuch von Immoware24 an den Kontakten hinter-
legten E-Mail-Adressen zugreifen. Klicken Sie doppelt, um die Auswahl anzuzeigen.

Wihlen Sie die Checkbox fiir

Kopie
kénnen Sie die E-Mail in Kopie an weitere Adressaten verschickt werden (entspricht ,,Cc”).
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Blindkopie

kénnen Sie die E-Mail in Kopie an weitere Adressaten verschicken, ohne dass der Empfanger
dies sieht (entspricht ,Bcc”).

Klicken Sie auf die Schaltflache ,Dateien auswahlen®. Um Anhange aus dem DMS auszuwahlen
kénnen Sie mit Hilfe des DMS-Explorers komfortabel auf im DMS hinterlegte Dokumente
zugreifen. Nutzen Sie dafur die umfangreichen Filtermoglichkeiten der Anzeige:

. mit/ohne Dokumente in Unterkategorien

. erstellt von Nutzernamen, z.B. ,admin“ oder ,Nutzer5*

. innerhalb eines Zeitraumes ,von — bis" erstellte Dokumente

. Suche nach Namen und Text im Inhalt des Dokumentes

. oo N | v (R o Y [
& alle alle » Objextdaten
© Opjekadaten @ puiname Kategorien erstellt von erstellt am -
© Bankinghaus Q -
N [IHGA 2012 Konten 2 - Eruterungen zur Gesamtabrech... HGA 2012 Konten 2 admin vor 3 Wachen
© Miethaus-Immoware (53]
[ Mistschuldenhaus [15] [IHGA 2011 Konten - Eriduterungen zur Gesamiabrechn... HGA 2011 Konten admin vor 3 Wochen
[ Objekt mit eigenem Umiagesenl @  ©avrechnung Mietobjekt (01.01.2012 - 31.12.2012) brutt.. Auswertungen admin vor 3 Wochen
© Paizis O [ pwecnnung Mietobiek: (01,07 2016 -07.10.2076) brtt... Auswertungen admin vor 3 Wochen
£ WEG mit SEV o -
21 Avrechnung Mietobjek! (01.01.2012 - 31.12.2012) brutt.. Auswertungen admin vor 3 Wochen
& Gebiude
(5 WEG mit SEV & HKVZ extra o [Zseibstauskunf Mietinteressent(2).paf Miethaus-Immeware Malerarbeiten admin vor 3 Wochen
) WEG Neue Strafie 2012 @  Diwily-Branct-5t.85, 06110 Halle Abrechner paf Dokumente admin vor 3 Wachen
) WEG Neumark! 59 [+ 0N Dokument.pdf  Miethaus-I admin vor 3 Wochen
5 WEG-Alte Schule =
D' Bycstenvo ranschiag: Wasser GmbH.pdf Miethaus-Immoware Malerarbeiten admin vor 3 Wachen
0 WEG-mmoware [43]
Kostenvoranschiag: Energie GmbH.pdf Miethaus-Immoware Malerarbeiten admin vor 3 Wachen
[<|Em[z])[z])[«)s][e] [ 8] = o] -1} iase

Abb. 409: DMS-Explorer fur die Auswahl anzufigender Dokumente

Platzhalter und Textbausteine verwenden
Deer Assistent fur die E-Mail-Erstellung unterstitzt sowohl relevante Platzhalter als auch Text-
bausteine.

an —|tippen um zu suchen

Anhange aus dem DMS Dateien auswahlen
Berrer

von =+ | verwaltung@immowarcd de

E Vorlage tippen um zu suchen

Datei Bearbeiten Einfligen Ansicht Format Tabelle

B e oo Arial A-BH-BJ EE=EEE-E-EE®
Kontakt » [
Falls weite Sachbearbeiter » ie uns gern jederzeit kontaktieren.
System y  V-Anrede =
Mit freund  \erwalter » V-Briefanrede
Ihr Immoware24-Verwalter-Team V-Kontakt

V-Name

@® MMOWARE ..crrie

Immobilien einfach online very  _

Abb. 410: Auswahl Textbausteine

Sie kdnnen Textbausteine direkt in die E-Mail einfigen. Diese wirken sich nicht auf den weiteren
Versand der E-Mail aus.
Die Verwendung von Platzhaltern fiihrt dazu, dass die E-Mail zur nochmaligen Kontrolle im

Postausgang zurlickgehalten wird und der tatsachliche Versand erst erfolgt, wenn Sie auf die
Schaltflache klicken.

©2024 Immoware24 GmbH Handbuch Update 02/2024 Revision 1.0 504



Ezligxé/\é@‘ P @#Z}enerer pnéﬁ

05070634 [W)[m] Qo

Nachrichten A

Mail » Nachricht »anzeigen

3 Alle Nachrichten Nachricht | Urspringliche Nachricht | Empfanger

I test 06.12.2023
5 1 E-Mail
© & Posteingang Falls weitere Fragen entstehen. Vorschau (1/1) - GreenGroup Hausverwaltung

konnen Sie uns jederzeit
© 7 Gesendet

8ol o

test
© & Papierkord
erstellt am 06.12.2023 16:17
© 5 Archiv an de) Mehf

© & Postausgang

© & VERWALTUNG@IMMOWAR...

Falls weitere Fragen entstehen, konnen Sie uns jederzeit kontaktieren.

Mit freundlichen Grifen

GreenGroup Hausverwaltung

Web: wiv greengroup de

Diese Nachricht wurde mit Inmoware24 GmbH - REMS versendet.

3 B

Einstellungen || auswahien bearbeiten | senden (1)

Abb. 411: Mails zur nochmaligen Kontrolle im Postausgang

Gesendete E-Mails werden im gleichnamigen Ordner in Immoware24 und bei Ihrem E-Mail-
Provider (z.B. web.de, gmx.net etc.) gespeichert.

BenED U m el EEE LT -

05073402 (w)(m] Qo admin
Filter Nachrichten # » Mail > Nachrichien »anzeigen
£ Alle Nachrichten =
Rechnung des Hausmeisters
O D ReEETRY o GreenGro... 05002023
- ST 28.06.2023 10:24 “
O Sesendet = | " 3 von: GreenGroup g (v i 24 de) ehr
© & Papierkorb [5) an: Becker, Sebastian ( ler@immoware24.de)
Blindkopie: course41+sw @immoware24.de) , course41+lorenz @immoware24.de)
© = Archiv (59} @ GreenGro... 02082023

(TSPAS| Austausch.. CIRNENEIEZD

Falls weitere Fragen
© @ Postausgang entstehen, ksnnen Sie uns Hinweis: Zum Schutz Ihrer Privatsphare wurden einige Bilder blockiert. Bilder anzeigen

Sehr geehrter Herr Becker,
© @ VERWALTUNG@IMMOWAR...
GreenGro... 28.06.2023 anbei die Rechnung wie gewinscht.
Rechnung des. é
Sehr geehrter Herr Becker,

Falls weitere Fragen entstehen, konnen Sie uns jederzeit kontaktieren.
anbei die Rechnung wie

Mit freundlichen Grifen
GreenGro... 27062023
Rechnung des. &
Sehr geehrter Becker, anbei
die gewtinschte Rechnung

GreenGroup Hausverwaltung

Telefon: +49 (0) 345 44 53 98 30
Telefax: +49 (0) 345 55 87 26 56
E-Mail: support @immoware24.de
CEEER ETRIEE Web: www greengroup de
[TSP#12] Dachdurchfeuchtung
Sehr geehrte Damen und
Herren, hiermit mochten wir.

@2 » 2

e~ T T = [ v vt eemose [reoe e - [ v meree e - T
Abb. 412: gesendete E-Mails im Ordner ,Gesendet"

Diese Nachricht wurde mit Immoware24 GmbH - REMS versendet.

19.4 Serien-E-Mails schreiben

Um eine neue Serien-E-Mail zu schreiben, klicken Sie in der FuBleiste der mittleren Spalte auf
die Schaltflache ,neue Serien-E-Mail* .

Im Feld ,Vorlage® kdnnen Sie die Serien-E-Mail mit einer Vorlage verknlpfen. Geben Sie ent-
sprechend den Namen der bendtigten Vorlage im Feld ein oder suchen Sie danach, indem Sie
in das Feld klicken.

Sie kdnnen der E-Mail im Bereich ,Anhange*“ einen oder mehrere Anhange direkt aus dem DMS
oder von der Festplatte hinzufigen.
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BEen B 0ihERse s s B|c F ey o o = 20

Nachrichten # » Mail » Nachricht »hinzufigen

3 Alle Nachrichten = Verschau (11)

© & Posteingang 6 o 023

Uberfallige Rechnung von
© < Gesendet

Guten Morgen, Wir mussen

(2] . .
R e von -+ venvaltung@immoware24 de |
© & Papierkord (5] Vorlage | Ell
© [ Archiv 50 ) bewohner 21112023 & Anhange ausDMs | |
Kosteniibernahme
Sehr geshrte Damen und von Festplate | ]
© & Postausgang Herren, wie Ihnen bekanni
Datei Bearbeiten Einfugen Ansicht Format Tabelle
© & VERWALTUNG@IMMOWAR... pewon s
ewohner 023 = = = = |i= o= v = =
Mietminderung S ¢ @y 0Oy op ~ Arial vAve®vYy B ] EEE=EE=E =vEveE = B
Sehr geshrte Damen und R
Herren, wie lhnen bekann
Falls weitere Fragen entstehen, konnen Sie uns jederzeit kontakiieren
handwerker 24052023
Rechnung Objekt é
Sehr geehrter Herr Jungblu, Mit freundlichen Grifien
anbei erhalten Sie die @58 Emptanger sortiery
Telefon: @(V-Telefon[Arbeit])
© handwerker 04012023 Telefax: @(V-Telefon[Fax Areit])
P Re:[TSP#10] p E-Mail: @(V-EmailArbeil]}
Sehr geshrter Herr Jungblut, Web: www greengroup de
vielen Dank fur Ihre Nachric
Diese Nachricht wurde mit Immoware24 GmbH - REMS versendet <
P 4 WoRTE
bewohner 13112017
Wasser tropft von der Decke
Sehr geshrte Damen und . Fiigen Sie Dateien durch Ziehen und Ablegen auf diesen Bereich als Anhang an.
A i Dateien, die grofSer als 40,00 MB sind, werden ignoriert
I« @ 6

Nach Bearbeitung der E-Mail klicken Sie in der FuBleiste auf die Schaltflache ,Empfanger aus-
wahlen®.
Die Ansicht zur Auswahl einer Datenquelle und die Auswahl der Empfanger erscheint:

= s S Py . #23: ererer Do E:P
B e @ B0 LML G| v By wm o = 4 B
Filter Nachrichten A » Mail » Nachricht » hinzufigen

£ Alle Nachrichten =

© Q Posteingang ® Rechnung 01122023

Uberallige Rechnung von

Datenquelle | Kontakte - Adressbuch x 3

| obiekt | %j Portalstatus [ alle v Grupe | ﬁa

© < Gesendet [22] Guten Morgen, Wir mussen ‘
eine SEPA-Zahlung an eine. .
Empfanger —| hat eine E-Mail ~ | [ anwenden
© & Papierkord (5]
s I
© = Archiv @ bewohner 21112023 Kontakt E
Sl DD O Name Adresse Telefon E-Mail
© & Postausgang Herren, wie Ihnen bekannt
P StraBe 51, 06112 Halle (Saale) | Arbeit +49 (0) 345 44 53 98 30 | Arbeit ‘Support@immoware24.de
Fax Arbeit +49 (0) 345 55 87 26 56
2
0 & TG T bewohner 21112023 offentliches Telefon:  +49 (0) 345 4 45 39 80
g;i'f“'z:‘j"“:g:mw - S| Sauber 2, 06132 Halle (Saale) Mabil: +49(0) 169 55 66 99 | offentlich: hausmeister@sauber.de
e e offentliches Telefon: ~ +49 (0) 345 6 59 82
O | Klempnerei EX-Rohr Muffenweg 7, 06112 Halle Sffentliches Telefon:  +49 (0) 345 4 45 39 80 | offentich info@sanitar-rohr.de
handwerker 24052023 I} enst Weber 3, 04177 Leipeig afentliches Telefon:  +49 (0) 34156 9872 | offentiich: info@schluesseldienst-weber.de
Rechnung Objekt &
Sehr geehrter Herr Jungblut O | Selzer,Ronny Gustav-Anlauf-Strae 8, 06108 Halle Saale Privat ronny selzer@immoware24 de
anbei erhalten Sie die.
© handwerker 04012023
M Re: [TSP#10] &
Sehr geehrter Herr Jungblut,
vielen Dank fir Inre Nachric
bewohner 13112017
Wasser tropft von der Decke
Sefr geehrte Damen und .
I« @ s 6 I @ > 5
Einstellungen || auswahien fortfahren (1)

Klicken Sie in das Feld ,Datenquelle®, um die Datenquelle fir die Empfanger auszuwahlen.
Bestatigen Sie, indem Sie auf die nebenstehende Schaltflache ,auswahlen® klicken.

Im Bereich darunter kdnnen Sie die Empfangerliste durch Filtereinstellungen weiter
einschranken.

Ihnen werden alle verknipften Kontaktdatensatze entsprechend lhrer Auswahl und Ihrer Filter-
einstellungen angezeigt.

Wahlen Sie die Kontakte aus, die fir die Serien-E-Mail in Frage kommen, indem Sie das
Hakchen in der Checkbox vor dem jeweiligen Kontakt setzen.

Klicken Sie in der Fuzeile auf die Schaltflache ,fortfahren®.

Die Ansicht zur Bearbeitung der E-Mail erscheint wieder.
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B0 E D LS & =B @ Fom w228

admin

Nachrichten » » Nachricht » hinzufugen

3 Alle Nachrichten

© & Posteingang 8 Rechnung 01122023

Datenquelle | Kontakte - Adressbuch P

Uberfallige Rechnung von y
Objekt 2| Portalstat I v o =
© 4 Gesencet 23 Guton Mg, Wi mosson \ | omekt | e =)
eine SEPA-Zahlung an eine. "
Empfanger - hat eine E-Mail v
© & Papierkord (5]
. sl
© = Archiv @ bewohner 21112023 Kontakt H
o deduialian st Name Adresse Telefon E-Mail
© & Postausgang Herren, wie Ihnen bekannt
B Strafte 51, 06112 Halle (Saale) | Arbeit +49 (0) 345 44 53 98 30 | Arbeit ‘support@immoware24 de
Fax Arbeit +49 (0) 345 55 87 26 56
2
oA ERWAL TN CE MO bewohner 21112023 Gffentliches Telefon:  +49 (0) 345 4 45 39 80
g;'f“'z::"“:g,mw o o ister Sauber 2, 06132 Halle (Saale) Mobil +49 (0) 169 55 66 99 | offentlich hausmeister@sauber.de
e e Gffentiches Telefon:  +49 (0) 345 6 59,62
O | Klempnerei EX-Rohr Muffenweg 7, 06112 Halle Sffentliches Telefon:  +49 (0) 345 4 45 39 80 | offentich info@sanitar-rohr.de
handwerker 24052023 I} enst Weber 3, 04177 Leipeig aifentliches Telefon:  +49 (0) 34156 9872 | offentiich: info@schluesseldienst-weber.de

Abb. 413: Serien-E-Mail Empfanger auswahlen

Sie kdnnen die Empfanger erneut bearbeiten oder die Serien-E-Mail zur abschlieRenden
Kontrolle an den Postausgang Ubergeben.

Innerhalb des Postausgangs kénnen Sie zwischen den einzelnen E-Mails wechseln, indem Sie
auf die Pfeile " @Vorschau(12) kjicken.
Nehmen Sie Anpassungen vor, indem Sie auf die Schaltflache klicken.

Klicken Sie nach der Bearbeitung auf die Schaltflache [_sseen_ |, um den Versand der E-Mails
auszuldsen.
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Abb. 414: Serien-E-Mails im Postausgang

Gesendete E-Mails werden im gleichnamigen Ordner in Immoware24 und bei Ihrem E-Mail-
Provider (z.B. web.de, gmx.net etc.) gespeichert.
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Abb. 415: gesendete Serien-E-Mails
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19.5 E-Mails verwalten

Alle mit dem E-Mail-Client von Immoware24 empfangenen und gesendeten E-Mails, deren
E-Mail-Adressen in den Kontakten im Adressbuch hinterlegt sind, werden zusatzlich auf der
Registerkarte ,Nachrichten” des Adresskontakts abgelegt.

Sie kdnnen dort den bisherigen Schriftverkehr einsehen:
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Abb. 416: E-Mail-Korrespondenz im Kontakt

Fir eine individuelle Gestaltung lhres E-Mail-Accounts IK"“‘“‘*‘"S‘E"“”QB" |
.. . . . .. . . Ordner verwalten
kdénnen Sie eigene Ordner hinzuflgen. Klicken Sie Konto verwalter@mmoware24.de synchronisieren

dafiir auf die Schaltflache in der FuRzeile

links:

Wahlen Sie den Ordner aus, indem Sie auf ,,Ordner verwalten® klicken. Markieren Sie lhr
Postfach. Klicken Sie auf das Plus-Symbol in der Ful3zeile links. Legen Sie den Namen flr den
neuen Ordner und dessen Position in der Ordner-Hierarchie fest. Speichern Sie:

- - 2 . ~ . ~ Do :
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Abb. 417: E-Mail-Ordner hinzufigen

Sie kénnen die E-Mails in andere Ordner verschieben. Klicken Sie auf die Schaltflache
in der Ful3zeile und markieren Sie anschlielRend die E-Mails, die verschoben werden sollen.
Klicken Sie auf die Schaltflache verschieben in der FulRzeile und wahlen Sie im Ordner-
baum in der rechten Maske den Ziel-Ordner aus:
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Abb. 418: E-Mail in anderen Ordner verschieben

Das Verschieben der Ordner dauert einen Moment, bis die Konten synchronisiert sind. Danach
sind lhre E-Mails im neuen Ordner sichtbar. Die Synchronisation kdnnen Sie auch in den
Einstellungen ausldsen, indem Sie auf den Mentpunkt ,Konto <E-Mail-Adresse> synchronisie-
ren“ klicken:

Kontoeinstellungen

Ordner verwalten

| Konto verwalter@immoware24.de synchronisieren

Einstellungen

Klicken Sie auf den Mentpunkt ,Konteneinstellungen®. Das Modul ,Einstellungen® 6ffnet sich.
Sie haben hier zu Beginn |hre E-Mail-Konten fir den Posteingangs- und Postausgangsserver
eingerichtet.

Beachten Sie folgende Punkte:
Sie kdnnen E-Mails in den Papierkorb legen, indem Sie auf die Schaltflache
klicken.

e

- Léschen Sie E-Mails aus dem Papierkorb im E-Mail-Client, sind diese auch auf
der Registerkarte ,Nachrichten® im Adresskontakt und bei Ihrem E-Mail-Provider
(z.B. web.de, gmx.net etc.) unwiederbringlich geléscht!

- Loschen Sie E-Mails aus dem Papierkorb auf der Registerkarte ,,Nachrichten*

in den Adress-Kontakten, sind diese auch im E-Mail-Client von Immoware24 und
bei lhrem E-Mail-Provider (z.B. web.de, gmx.net etc.) unwiederbringlich geléscht!

- Léschen von bereits in Immoware24 tbernommenen E-Mails bei Ihrem E-Mail-Pro-
vider (z.B. web.de, gmx.net etc.) haben keine Auswirkungen auf die in Immoware24
gespeicherten E-Mails.

- Léschen von verknipften E-Mail-Konten unter dem Mentpunkt ,,Kontoeinstellun-
gen“ haben zur Folge, dass alle iber dieses Konto importierten E-Mails in Immowa-
re24 geléscht werden. Die E-Mails bei lhrem E-Mail-Provider (z.B. web.de, gmx.
net etc.) werden davon nicht beriihrt.
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