21. 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.

Zum Testen aller Funktionen des E-Mail-Clients verwenden Sie ausschlieRlich die
daflr vorgesehene E-Mail-Testadresse.

Vermeiden Sie es, lhre personliche oder aktuell genutzte E-Mail-Adresse mit
Immoware24 zu verknipfen, um unerwiinschte Auswirkungen im Live-System zu
vermeiden.

Sie kdnnen sich z. B.das Verhalten zwischen E-Mail-Client in Immoware24 und lhrem
E-Mail-Anbieter beim Léschen der E-Mails ansehen und entscheiden, wie Sie zuklinftig den
E-Mail-Client in Immoware24 nutzen wollen.

Tipp: Um zu vermeiden, dass keine verwaltungsbezogenen E-Mails in Immoware24 Gbernom-
men werden, nutzen Sie eine eigens dafur eingerichtete E-Mail-Adresse fur Mieter/Eigentimer/
Dienstleister. Wenn Sie nur diese als E-Mail-Konto in Immoware24 einstellen, bleibt lhre ibrige
Korrespondenz aufierhalb von Immoware24.

21.1 E-Mail-Konten anlegen

(1) Offnen Sie das Modul Einstellungen © .

(2) Navigieren Sie zum Bereich Integrationsprofile und klicken Sie auf den Menupunkt
E-Mail:

,@ﬁ Integrationsprofile
E-Mail

Onlinebanking
Kautionsmodul

(3) Wahlen Sie in der mittleren Spalte Konten das entsprechende Konto aus.

(4) Klicken Sie in der mittleren Spalte Konten auf Postausgang und auf das Plus-Symbol
in der Ful3leiste. Legen Sie lhr Postausgangskonto an (bei erstmaliger Einrichtung ist
die Eingabe bereits geoffnet):
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= [ =R Bll‘ ) @#Zaerrersr Do % 2 &

05080703 (n)(@] Qo 2dmin

Einstellungen Konten A > Einsielingen » bearbeiten

@ Posteingangsserver

Kontoeinstellungen E-Mail -/ g@immoware24 de
@immoware24.de
* Konerens 2. GreenGroup Hausverwaltung offentlich =+ O nein @ja
Benutzemame J@immoware24.de
Profile © Postausgangsserver (SMTP)
B -immowarezl.de i
Sitzungskategorien I
GreenGroup Hausverwaltung Postausgangsserver (SMTP) -
e ; —
: Verschlisselung TLs v
externe Kategorien
Konto archivieren 0
Frs—
Objeidarten Datei Bearbeiten Einfiigen Ansicht Format Tabelle
B Gebaudearten S o @y 0Ov opx v Arial vAvey B I ||E =E=EE
B Bauart EviEveE E B
Dienstleistungs-/Vertragsarten » L]
Falls weitere Fragen entstehen, konnen Sie uns jederzeit kontaktieren
Zahlerarten
Mit freundiichen Gren
Haupt-Energietrager
@{SB-Empfénger sortiert}
) Ausstattungsmerkmal-Kategorie
g i <Gl 2

®)

Flllen Sie die Eingabefelder:

. E-Mail

. Benutzername

. Passwort

. Postausgangsserver

. Port

. Verschlisselung
mit den Angaben lhres E-Mail-Anbieters aus.

(6) Den Status des E-Mail-Konto bestimmen Sie durch die Markierungen am Feld

oOffentlich.
Hinweis: Wenn Sie Inhaber eines Mehr-Benutzer-Kontos sind, konnen Sie Uber die
Einstellung éffentlich > nein festlegen, dass ein E-Mail-Konto nur fur Sie sichtbar ist.
Andere Nutzer desselben Kontos mit eigenen Zugangsdaten haben dann keinen
Zugriff auf dieses Konto.
Wird ein E-Mail-Konto hingegen 6ffentlich angelegt, steht es allen Nutzern im Konto
zur Verfligung.
Zusatzlich haben Sie die Mdglichkeit, fiir den Postausgang individuelle Signaturen zu
hinterlegen und zu verwalten.
Diese erscheinen dann in der E-Mail automatisch.
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E-Mail —+ |vemaltu ng@immoware24.de |

offentlich —+ (Onein @ija

Benutzername |vemaltu ng@immoware24.de |
passvor ]
Postausgangsserver (SMTP) —+ | mailimmoware24.de |

TLS ~

Verschlisselung

Signatur

Datei Bearbeiten Einfagen Ansicht Format Tabelle

1~ 1opt Arial A - R B 7

@®IMMOWARE24

Immobilien einfach online verwalten.

'm
1]
il
1]
i
i
Ll
il
[

Telefon: +49 (0)345 / 44 53 98 - 30
Telefax: +49 (0)345 / 55 87 26 56
E-Mail: support@immoware24.de

Web: www.immoware24.de

Immoware24 GmbH

Magdeburger Strate 51, 06112 Halle (Saale)

Abb. 413: Signatur in der E-Mail
(7) Speichern Sie Ihre Eingaben.

(8) Danach fugen Sie in gleicher Weise Ihr Posteingangskonto hinzu und verknupfen
dieses mit dem Postausgangskonto:

= @& B i om 2 = A0

|

Isinstellungen Konten # » Einstelungen » bearbeiten

@ Posteingangsserver 4.
B Kontoeinstellungen E-Mail -+ . @immoware24.de
E IS oimmoware24.de
# e 2 GreenGroup Hausverwaltung Sffentlich =+ Onein @ja
Benutzername - @immoware24.de
Profile @ Postausgangsserver (SMTP)
° N — :
= immoware24.de i
Stenostetegoren ¥ i L]
G -
2 ons —
e K Verschlisselung
externe Kategorien
Postausgangsserver (SMTP) . @immoware24.de v
# Objektdaten Gesendete Nachrichten speichern
Objektarten Konto archivieren o

Gebaudearten
Bauart
Dienstleistungs-/Vertragsarten
Zahlerarten
Haupt-Energietrager
Ausstattungsmerkmal-Kategorie v3r« 0.2
Abb. 414: Posteingangskonto hinzufligen

(9) Flullen Sie die Eingabefelder:
. E-Mail
* Typ
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. Benutzername
. Passwort
. Posteingangsserver
. Port
. Verschlisselung
mit den Angaben lhres E-Mail-Providers aus.

Postausgangsserver (SMTP)
(10) Geben Sie den Namen des Postausgangskonto fur die Verknipfung des Posteingangs
mit dem Postausgang ein.

Hinweis: Wenn Sie Inhaber eines Mehr-Benutzer-Kontos sind, kdnnen Sie Uber die
Einstellung éffentlich > nein festlegen, dass ein E-Mail-Konto nur fur Sie sichtbar ist.
Andere Nutzer desselben Kontos mit eigenen Zugangsdaten haben dann keinen Zugriff auf
dieses Konto.

Wird ein E-Mail-Konto hingegen 6&ffentlich angelegt, steht es allen Nutzern im Konto zur
Verflgung.

Zusatzlich haben Sie die Mdglichkeit, fiir den Postausgang individuelle Signaturen zu
hinterlegen und zu verwalten.

(11) Wechseln Sie in das Modul Mail =2, indem Sie auf die Schaltflache im Hauptmeni
klicken. Die E-Mails der angelegten E-Mail-Konten werden von Ihrem E-Mail-Anbieter
in die jeweiligen Ordner von Immoware24 tbernommen.

E@@ggga@‘ @

Filter Nachrichten # » Mail » Nachrichten »anzeigen

£ Alle Nachrichten =

T — o Kostentbernahme
e Rechnung 01.12.2023 21.11.2023 15:43
Uberfalige Rechnung von : .
A Guten n T
© ¥ Gesendet :Sf(;;h‘?;h”n‘( ”a:f;l von: bewohner (bewohner@immoware24.de)
© & Papierkorb B an: verwaltung (verwaltung@immoware24.de)
=REN
© = Archiv bewohner 21.11.2023 CIRNENES

Kostenabernahme Sehr geehrte Damen und Herren,

Sel te D

© L2 Postausgang wie Ihnen bekannt ist, wurde die Schiiefanlage des Mallstandplatzes

durch Trotz Aufforderung unsererseis
erfolgte keine Reparatur. Somit haben wir diese, wie angekandigt, selbst
vorgenommen_ Wir fordern Sie auf, die entstandenen Kosten auf die
© @ VERWALTUNG@IMMOWAR... . bekannte Bankverbindung zu erstatten
bewohner 21.11.2023
Mietminderung Mit freundlichen Gruen
Sehr geehrte Damen und Silke Brink
Herren, wie lhnen bekannt is.
1< @ >l & " ,
EreElingz & |4 auswanien PDF | (et 2nE vl e | e T o | e e || M e -

Abb. 415: Ordner mit jeweiliger Anzahl E-Mails fur alle Konten

(12) Hinter den Ordnern erscheint die Anzahl der tbernommenen 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.
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Hinweis:

Der hier gezeigte Ordner Archiv stammt aus einer friiheren Software-Version und ist
aus Kompatibilitatsgriinden ausschlieRlich fir Bestandskunden

sichtbar.

Wenn Sie die Software neu nutzen, steht Ihnen dieser Ordner nicht zur

Verfliigung. Sie kdnnen jederzeit einen separaten Ordner Archiv anlegen.

Mehr zur Anlage und Verwaltung eigener Ordner erfahren Sie in » Kapitel ,21.5 E-
Mails verwalten®.

21.2 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 Immoware24

die Kennzeichnung als ungelesene E-Mail bei Ihrem E-Mail-Anbieter verlieren, auch
wenn Sie diese noch nicht gedffnet haben!

(1) Markieren Sie eine E-Mail, indem Sie darauf klicken. Die Inhaltsanzeige in der rechten
Spalte erscheint:

oD EDWEMSSD 8|8 f22 8

Filter Nachrichten #& » Mail » Nachrichten »anzeigen

B9 Alle Nachrichten =

ey s ||| KOSIENObEMahm E

Uberfallige Rechnung vor

@ Gesendet ‘
e esenae von: bewohner (bewohner@immoware24.de)

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

© = Archiv bewohner
Kostentbernahme
Sehr geehrte Darr

© &2 Postausgang He:

Abb. 416: empfangene E-Mail gedffnet

Sehr geehrte Damen und Herren

wie Ihnen bekannt ist, wurde die SchlieBanlage des Mullstandplatzes

Asireh Vandalicmiie haceh3dint Trats mahefachor Afardan inn imenraresite

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

. in den Papierkorb zu legen

. zu beantworten

. allen zu antworten

. weiterzuleiten und

. Anhang zu speichern/im DMS abzulegen
. llehr  Details anzuzeigen

=

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-Anbieter unwiederbringlich geléscht!

Beachten Sie dazu auch den Hinweis am Ende des Kapitels 7 ,,21.5 E-Mails
verwalten“.
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21.3 Neue E-Mails schreiben

(1) Um eine neue E-Mail zu schreiben, klicken Sie in der FuBleiste der mittleren Spalte auf
die Schaltflache neue E-Mail 1.

#& » Mail » 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

(] Blindkopie
T—wg——0pt Arial A A B 7

nflgen Ansicht Format Tabelle

Abb. 417: E-Mail schreiben

(2) Fur die Adresse kdnnen Sie auf alle im Adressbuch von Immoware24 an den
Kontakten hinterlegten E-Mail-Adressen zugreifen: Klicken Sie doppelt, um die
Auswahl anzuzeigen.

Checkbox fiir Kopie

Sie kdnnen die E-Mail in Kopie an weitere Adressaten verschicken (entspricht Cc).

Checkbox fur Blindkopie

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

(3) Klicken Sie auf die Schaltflache Dateien auswéhlen.
Um Anhange aus dem DMS auszuwahlen, kdnnen Sie mit Hilfe des DMS-Explorers
komfortabel auf im DMS hinterlegte Dokumente zugreifen.
Nutzen Sie daflr die umfangreichen Filtermdglichkeiten 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

& alle alle » Objektdaten
£ Objekidaten @D pateiname Kategorien erstellt von erstellt am -
[ Bankinghaus Qo
HGA 2012 Konten 2 - Eriauterungen zur Gesamtabrech... HGA 2012 Konten 2 admin vor 3 Wochen
© Miethaus-immoware 23]
[ Mietschuldenhaus [15] HGA 2011 Konten - Eriduterungen zur Gesamtabrechn... HGA 2011 Konten admin vor 3 Wochen
[ Objekt mit eigenem Umlageschl @  Davrechnung Mietobjekt (01.01.2012 - 31.12.2012) brutt... Auswertungen admin vor 3 Wochen
© Palzis D B arecnnung Mitonjekt (01.01.2016 - 07.102016) brut. . Auswertingen admin vor 3 Wochen
[ WEG mit SEV 0 -
i [ Abrechnung Mistobjekt (01.01.2012 - 31.12.2012) brutt... Auswertungen admin vor 3 Wachen
& Gebude
© WEG mit SEV & HKVZ extra @  [Dsebstauskuntt Mistintersssent(2).pdf Migthaus-Immoware Malerarbeiten admin vor 3 Wachen
5 WEG Neue Strafie 2012 @  DIwily-Brandt-51.85, 06110 Halle Abrechner pdf Dokumente admin vor 3 Wachen
) WEG Neumark! 59 0 B " Dokument.pdf  Miethaus-I admin vor 3 Wochen
£ WEG-Alte Schule
9 g Kestenvoranschiag: Wasser GmbH.paf Miethaus-Immoware Malerarbeiten admin vor 3 Wochen
£ WEG-mmoware o
Ekostenvoransehiag: Energie GmoH.par Misthaus-Immoware Malerarbeiten admin vor 3 Wochen
[ EE] ) E B o] s

Abb. 418: DMS-Explorer fur die Auswahl anzufligender Dokumente
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Platzhalter und Textbausteine verwenden
Der Assistent fur die E-Mail-Erstellung unterstitzt sowohl relevante Platzhalter als auch Text-
bausteine.

& » Mail » Nachrcht » schreiben

an 4‘(ippen um zu suchen |
Anhange aus dem DMS ‘ Dateien auswahlen ‘
Betreff ‘ ‘
von -+ [omatn@immovaszide |
E Vorlage ‘uppen um zu suchen |
Datei Bearbeiten Einfligen Ansicht Format Tabelle
| - EREE Avial A-H-B /] EE=EEE-E-BEE K
Kontakt »
Falls weite Sachbearbeiter » ie uns gern jederzeit kontaktieren.
System »  V-Anrede -
Mit freund  \ierwalter »  V-Briefanrede
Inr Immoware24-Verwalter-Team V-Kontakt

V-Name

@® MMOWARE ..crrie

Immobilien einfach online verv

Abb. 419: Auswahl Textbaustelne

Sie kdnnen Textbausteine direkt in die E-Mail einfigen. Diese wirken sich nicht auf den weiteren
Versand der E-Mail aus.
(4) Die Verwendung von Platzhaltern fuhrt dazu, dass die E-Mail zur nochmaligen Kont-
rolle im Postausgang zuritickgehalten wird. Der tatsachliche Versand erst erfolgt, wenn
Sie auf die Schaltflache senden klicken.

® TSRS - - B S w0228

Nachrichten A » Mail > Nachricht »anzeigen

3 Alle Nachrichten Nachricht | Urspringliche Nachricht | Empfanger

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

konnen Sie uns jederzeit
© 7 Gesendet

test
erstellt am 06.12.2023 16:17

an: de) Mehv%

Falls weitere Fragen entstehen, konnen Sie uns jederzeit kontaktieren.

© & Papierkorb

8ol o

© & Archiv

© & Postausgang

© & VERWALTUNG@IMMOWAR...

Mit freundlichen Grifen

GreenGroup Hausverwaltung

Telefon: 49 (0) 345 44 53 9830
Telefuz: =49 (n) 5 5587 26 5
E-Mail: support@immoware2d e
Web: ot Sreengtou Ge

Diese Nachricht wurde mit Inmoware24 GmbH - REMS versendet.

I« @+ 1

Einstellungen || auswahien bearbeiten | senden (1)

Abb. 420: Mails zur nochmaligen Kontrolle im Postausgang

Gesendete E-Mails werden im gleichnamigen Ordner in Immoware24 und bei Ihrem E-Mail-
Anbieter gespeichert.
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B & O

Filter

£3 Alle Nachrichten
© L2 Posteingang

©  Gesendet

© & Papierkorb

© [ Archiv

@ @ GreenGro...

02.08.2(
[TSP#9] Austausch.

© & Postausgang

Falls weitere Fragen
entstehen, konnen Sie uns.

© @ VERWALTUNG@IMMOWAR...

GreenGro... 28062023
Rechnung des. &
Sehr geehrter Herr Becker,
anbei die Rechnung wie

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

GreenGro... 23062023
[TSP#12] Dachdurchfeuchtung
Sehr geehrte Damen und
Herren, hiermit mochten wir.

l« @2 » 22

&

#23: errerer

05:07:3402

Do

2o - &

admin
Nachrichten Nachrichten » anzeigen

Rechnung des Hausmeisters

GreenGro... .

AW: [TSPEM1T] 28.06.2023 10:24

2 — P A von: GreenGroup g (v .de) Mehr

an: Becker, Sebastian ( ler@immoware24.de)
Blindkopie: course4i+sw @immoware24.de) , course41+lorenz @immoware24.de)

CIENENEIPZD
Hinweis: Zum Schutz Ihrer Privatsphare wurden einige Bilder blockiert. Bilder anzeigen
Sehr geehrter Herr Becker,

anbei die Rechnung wie gewanscht

Falls weitere Fragen entstehen, konnen Sie uns jederzeit kontaktieren.

Mit freundlichen Gruiien

GreenGroup Hausverwaltung

Telefon: +49 (0) 345 44 53 98 30
Telefax: +49 (0) 345 55 8726 36
E-Mail: support@immoware24.de
Web: wivw. greengroup.de

Diese Nachricht wurde mit Immoware24 GmbH - REMS versendet.

R EETE | pr———— ey e— p—__
Abb. 421: gesendete E-Mails im Ordner Gesendet

21.4 Serien-E-Mails schreiben

(1

Spalte auf die Schaltflache neue Serien-E-Mail .

)

Um eine neue Serien-E-Mail zu schreiben, klicken Sie in der Ful3leiste der mittleren

Im Feld Vorlage kdnnen Sie die Serien-E-Mail mit einer Vorlage verknupfen.

Geben Sie entsprechend den Namen der benétigten Vorlage im Feld ein oder suchen

Sie danach, indem Sie in das Feld klicken.

@)

dem DMS oder von der Festplatte hinzufligen.

Sie kdnnen der E-Mail im Bereich Anhénge einen oder mehrere Anhange direkt aus

— R 5 #23: emerer Do
B e B 0L 0 & 22 IS
@ s (E) 20 = b
Filter Nachrichten A Ml » Na
£ Alle Nachrichten ]
© & Posteingang 8 Rechnung 01122023 B | ‘
Uberfalige Rechnung von E|
© 4 Gesendet (22 ] von "i @ v‘
© T Papierkorb (5] Vorlage | Ell
© = Arehiv ® bewohner 21112023 & Anhange ausDMS | |
Kosteniibernahme
Sehr geehrte Damen und von Festpltte | |
© & Postausgang Herren, wie Ihnen bekanni
Datei Bearbeiten Einfugen Ansicht Format Tabelle
© ¢ VERWALTUNG@IMMOWAR... bewon s
ewohner 023 =
Mietminderung 9 0 v Oy 1ot v il vAvey B I = v
Sehr geehrte Damen und o
Herren, wie Ihnen bekanni
Falls weitere Fragen entstehen, konnen Sie uns jederzeit kontaidieren
handwerker 24.05.2023
Rechnung Objekt é
Sehr geehrter Herr Jungblut, Mit freundiichen Griiien
anbei erhalten Sie die. @(SB-Empfanger sortiert)
Telefon: @{V-Telefon[Arbeit]}
© handwerker 04012023 Telefax: @(V-Telefon[Fax Arbeit]}
M Re: [TSP#10] & E-Mail: @{V-Email[Arbeit]}
Sehr geehrter Herr Jungbiut, Web: wwngreengroup.de
vielen Dank fr Ihre Nachric.
Diese Nachricht wurde mit Immoware24 GmbH - REMS versendet. A
b g

bewohner 13112017
Wasser tropft von der Decke
Sehr geehrte Damen und .

I« [ > 6

Fagen Sie Dateien durch Ziehen und Ablegen auf diesen Bereich als Anhang an
Dateien, die groRer als 40,00 MB sind, werden ignoriert

(4) Nach Bearbeitung der E-Mail klicken Sie in der Ful3leiste auf die Schaltflache
Empféanger auswéhlen.
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Die Ansicht zur Auswahl einer Datenquelle und die Auswahl der Empfanger erscheint:

#23: emerer

B e B EDLRSED G| P w228

Nachrichten

3 Alle Nachrichten =

© & Posteingang 8 Rechnung 01122023

Uberfalige Rechnung von I | objekt | | Portalstatus  [alle v| Grppe | =

Datenquelle | Kontakte - Adressbuch P

© 7 Gesendet Gy mussen
© & Papierkorb (5] : o Empmger*
© i Archy ® bewohner 21112023 i Kontakt %
© @ Fostausgang 2 'E;::“Ec(;;" = Name Adresse Telefon E-Mail
P StraRe 51, 06112 Halle (Saale) :\;ze}i;'be“ ::z:;g:i::;;i:g Arbeit ‘support@immoware24.de
© & VERWALTUNG@IMMOWAR... Dewonner] 21112023 Gffentliches Telefon  +49 (0) 345 4 45 39 80
u o = e 2, 06132 Halle (Saale) M 90w e P
! h (O | Klempnerei EX-Rohr Muffenweg 7, 06112 Halle offentliches Telefon: *49‘07;454453980 offentlich: info@sanitar-rohr.de
handwerker o lienst Weber 3, 04177 Leipzig offentliches Telefon:  +49 (0) 34156 9872 | &ffentiich: info@schiuesseldienst-weber e
Rechnung Objekt
S a Selzer, Ronny. Gustav-Anlauf-Stralle 8, 06108 Halle Saale Privat: ronny selzer@immoware24 de
© handwerker
~ F;e [TSP#10].
bewohner 13.11.2017
e
I< @+ & [ B
Einstellungen || auswahien fortfahren (1)
(5) Klicken Sie in das Feld Datenquelle, um die Datenquelle fir die Empfanger
auszuwahlen.
(6) Bestatigen Sie, indem Sie auf die nebenstehende Schaltflache auswéhlen klicken.
(7) Im Bereich darunter kénnen Sie die Empfangerliste durch Filtereinstellungen weiter
einschranken.
(8) lhnen werden alle verknlpften Kontaktdatensatze entsprechend lhrer Auswahl und
Ihrer Filtereinstellungen 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.
(9) Klicken Sie in der Ful3zeile auf die Schaltflache fortfahren.
Die Ansicht zur Bearbeitung der E-Mail erscheint wieder.
B oD EDLRSSD G| P P awu?2l

Nachrichten

£ Alle Nachrichten =

Datenquelle | Kontakte - Adressbuch x B
© Q Posteingang ® Rechnung 01122023
Uberfalli

e \ | omke | T poasans (ale v G | =

© 7 Gesendet Gi gen, Wir en
cine SEPA-Zahlung an eine. .
9 Empfanger —| hat sine E-Mail v | [ anwenden |
© & Papierkorb (5]
I
© = Archiv ® bewohner 21112023 Kontakt %
ST P ) < Name Adresse Telefon E-Mail
© @ Postausgang ek
b Strafie 51, 06112 Halle (Saale) | Arbeit +49(0) 345 44 53 96 30 | Arbeit suppori@immoware24 de
Fax Arbeit +49 (0) 345 55 67 26 56
9 (
Sl ERWALTUNGEI VMOV bewohner 21112023 offentliches Telefon:  +49 (0) 345 4 45 3 80
Mistminderung o ister Sauber B 2, 06132 Halle (Saale) Mobil 449 (0) 169 55 66 99 | offentlich hausmeister@sauber de
Sffentliches Telefon:  +49 (0) 345 6 59 62
(O | Klempnerei EX-Rohr Muffenweg 7, 06112 Halle offentliches Telefon:  +49 (0) 345 4 45 39 80 | offentlich: info@sanitar-rohr.de
handwerker 24052023 o ienst Weber 3, 04177 Leipzig offentliches Telefon:  +49 (0) 34156 9872 | offentich:  info@schiuesseldienst-weber de

Abb. 422: Serien-E-Mail Empfanger auswahlen

(10) Sie kdnnen die Empfanger erneut bearbeiten oder die Serien-E-Mail zur abschlieRen-
den Kontrolle an den Postausgang Ubergeben.

(11) Innerhalb des Postausgangs kénnen Sie zwischen den einzelnen E-Mails wechseln,
indem Sie auf die Pfeile klicken: " EVerschau (112)
Nehmen Sie Anpassungen vor, indem Sie auf die Schaltflache bearbeiten klicken.
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(12) Klicken Sie nach der Bearbeitung auf die Schaltflache senden,

E-Mails auszulosen.

Euggg@;‘ e

Nachrichten

A » Mail » Nachrcht »anzeigen

£ Alle Nachrichten

I test 06.12.2023
1 E-Mail
© & Posteingang (6] Falls weitere Fragen entstehen Vorschau (11) - GreenGroup Hausverwaltung
konnen Sie uns jederzeit
© 7 Gesendet (22
test
© T Papierkord
Gra & erstellt am 06.12.2023 16:17
© = Archiv (59} an de)

um den Versand der

2208

Nachricht | Urspringliche Nachricht | Empfanger

G? #23: emerer Do
05070634 [w)(m) Qo

Mehi]

© & Postausgang

© @ VERWALTUNG@IMMOWAR...

Falls weitere Fragen entstehen, konnen Sie uns jederzeit kontaktieren.

Mit freundlichen GrilBen

GreenGroup Hausverwaltung

Telefon: ~49 (0) 345 44 53 98 30
Telefax: +49 (0) 345 5587 26 36

Mail: support@immoware24 de
Web: win greengroup de

Diese Nachricht wurde mit Immoware24 GmbH - REMS versendet.

I '
)| auswablen

Abb. 423: Serien-E-Mails im Postausgang

Einstellungen ~ bearbeiten | senden (1)

Gesendete E-Mails werden im gleichnamigen Ordner in Immoware24 und bei Ihrem E-Mail-

Anbieter gespeichert.

E@&@\éé@‘ ©

Filter Nachrichten # » Mail » Nachrichten »anzeigen
£ Alle Nachrichten =
] m— P Rechnung des Hausmeisters
gang GreenGro... 05092022 28.06.2023 10:20
AW: [TSP#11].. : ;

O et 22 | " K von: GreenGroup Hausverwaltung (v
© & Papierkorb [5) an: Becker, Sebastian (

Blindkopie: course41+sw
© [ Archiv (50 @ GreenGro... 02082023

[TSP#9] Austausch.

Falls weitere Fragen

Abb. 424: gesendete Serien-E-Mails

21.5 E-Mails verwalten

CIESEYENID

Himwaie: 71im Srhits Ihrar Priviatenhirs wiirdan sinine Rildar hinckiart Rildar anzainan

G? #23: errerer Do
0507:3402  [m)(m] Qo

J@immoware24.de)
ler@immoware24.de)
@immoware24.de) , course41+lorenz

220

Mehr

@immoware24.de)

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.

(1) Sie kdnnen dort den bisherigen Schriftverkehr einsehen:

g@a\ @

Filter Kontakte

A > Adiessbuch » Becker, Sebastian » E-Mails anzeigen

A% Gruppen Kontakt Knnien(Z) Dokumente | Tickets (7)

EERE Y

0 admin

Freigaben | Notizen (0)

Mieter 2| Altig, Georg
Mietinteressenten 2] Anwaltskanzlei Richter
Dienstleister / Handwerker 2] Arztpraxis Kuhnert 2
Makler ] Bank Waiblingen
Verwalter B Becker, Sebastian
Eigentiimer ¥

Bank [&] Boh, Harry

=

L < BD2 > 47 (ed®

Konto verwaltung@immovare24.de

| “NBOX"

) als gel markieren.

Abb. 425: E-Mail-Korrespondenz im Kontakt

Einstellungen ~
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Fir eine individuelle Gestaltung Ihres E-Mail-Kontos kénnen Sie eigene Ordner

hinzufugen: Klicken Sie dafir auf die Schaltflache in der FuRzeile links: nsiiinen - I

Wahlen Sie den Ordner aus, indem Sie auf Ordner bearbeiten klicken.

Klicken Sie auf das Plus-Symbol in der Ful3zeile links.

Legen Sie den Namen fiir den neuen Ordner und dessen Position in der

Speichern Sie, indem Sie auf die Schaltflache speichern in der FuBlleiste klicken:

@

A » Mail » Ordner » bearbeiten

— | INBOX

]

6

Anzahl neue E-Mails 0

INBOX
672,31KB

2)
3)
(4) Markieren Sie lhr Postfach.
®)
(6)
Ordner-Struktur fest.
(7)
- o | 14 ~ Qo 2]
Konten Ordner
o Ordner bearbeiten
O Entwiirfe
© Sent
& Trash Ordnername
3 Junk Email Synchronisieren
© Conversation History
© areniv Anzahl E-Mails
© Archive
© Junk-E-Mail Pfad
.
O Eigentamer E-Mails
[ Bearbeitet
© Archiv ohne
Nachrichten anzeigen 1l -. i} w

Abb. 426: E-Mail-Ordner hinzufligen

(8) Sie kdonnen die E-Mails in andere Ordner verschieben: Klicken Sie auf die Schaltflache

bearbeiten in der Ful3zeile.

Markieren Sie die E-Mails, die verschoben werden sollen.

(9) Kiicken Sie auf die Schaltflache verschieben in der FulRzeile .

(10) Wahlen Sie in der Ordner-Struktur in der rechten Maske den Ziel-Ordner aus:

© =f Gossndat (56 S.. 12.08.2015 verwalter@mmoware24.de
N - Schadensmeldung
!
d E Entwiirfe 0 Guten Tag, in meiner =l
© & Papierkorb o Wohnung ist leicer das (&3 1INBOX
Fenster in der Kiiche (G2 Mieter E-Mails
defekt und lasst sich nicht (53 DL-E-mails
mehr korrekt schlieBen - N
VERWALTER@IMMOWARE24.DE (53 Eigentimer E-Mails
(&3 Junk
DINBOX (16 ] L. & 16.07.2014 G sent
= WG: Mietminderung Trash
Bt (2] Sehr geehrte Damen und STz
3 DL-E-mails (2] Herren, anbei erhalten i Drafts
Sie das Dokument zur
[ Eigentiimer E-Mails Mietminderung. Falls
weilere Fragen
DJunk entstenen, kn
L Sent (56 ]
[ Trash (4]
[ Drafts

Abb. 427: 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.
(11) Die Synchronisation kdnnen Sie auch in den Einstellungen auslésen, indem Sie auf
den Menupunkt Konto <E-Mail-Adresse> synchronisieren klicken:
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Konto i .de isi -

Konto verwaltung@immoware24.de

I "INBOX" (verwaltung@immoware24.de) als gelesen markieren .

Ensenunger = T D/Igl i i

(12) Klicken Sie auf den Menupunkt Konteneinstellungen. Das Modul Einstellungen 6ffnet
sich. Sie haben hier zu Beginn lhre E-Mail-Konten fiir den Posteingangs- und Postaus-
gangsserver eingerichtet.

Beachten Sie folgende Punkte beim Umgang mit E-Mails und dem Papierkorb:

1. Sie kénnen E-Mails in den Papierkorb verschieben, indem Sie auf die
entsprechende Schaltflache klicken (beachten Sie nachfolgenden
Hinweis).

2.  Wenn Sie E-Mails im Papierkorb des E-Mail-Clients I6schen, werden diese
sowohl in Immoware24 als auch bei lhrem E-Mail-Anbieter dauerhaft
geldscht.

3. Loéschen Sie E-Mails im Papierkorb auf der Registerkarte Nachrichten im
Adresskontakt, werden diese ebenfalls endgultig im Immoware24-E-Mail-
Client und beim E-Mail-Anbieter entfernt.

4. Loschen von bereits in Inmoware24 iibernommenen E-Mails bei lhrem
E-Mail-Anbieter I16scht auch die E-Mails in Inmoware24 unwiederbring-
lich!

(Hinweis: Nur bei bereits vor 2025 in Immoware24 registrierten Nutzern,
bei denen die Archiv-Funktion noch aktiv ist, werden diese E-Mails ggf. ins
Archiv

verschoben.)

5.  Wird ein verknupftes E-Mail-Konto in den Kontoeinstellungen geléscht,
werden alle Uber dieses Konto importierten E-Mails in Immoware24 entfernt.
Es qilt dabei: Wird eine E-Mail von Postfach A nach Postfach B verschoben,
wird die nach Postfach B verschobene E-Mail nicht mit geléscht, und umge-
kehrt. Die E-Mails beim E-Mail-Anbieter bleiben davon unberthrt.

V  Geschafft!

Sie haben erfolgreich Ihren E-Mail-Client in Immoware24 eingerichtet und kdnnen nun bequem
Uber Immoware24 Ihren E-Mail-Verkehr verwalten.

Im nachsten Kapitel erfahren Sie, wie Sie den Postausgang verwenden..
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