33. Email (Hierflr werden das Email-Modul und damit eine zusatzliche Client-Lizenz
bendtigt)

v" Senden und Empfangen Sie Ihre Emails direkt in HYO2go. Behalten Sie alle aktuellen
Geschehnisse im Blick, mit dem chronologischen Email-Verlauf. Eingehende Emails werden
in der Liste schwarz dargestellt und ausgehende Emails in blau.

v" Ordnen Sie diese direkt zu Objekten, Einheiten und Vorgéngen zu.

Die Zuordnung vereinfacht die Suche und damit den Uberblick.
Vorgange helfen Ihnen, alle Emails, Termine, Dokumente, Bilder und Tagebuch-Eintréage zu
einem Thema zu sammeln und in einer Ubersicht chronologisch anzuzeigen.

v' Senden Sie Rundmails an mehrere Empfanger. Die Rundmail wird an jeden Empfanger
individuell gesendet, keiner sieht die anderen Empfanger. Nutzen Sie Serien-Mail-Felder, um
z.B. jeden Empfanger individuell ansprechen zu kénnen.

v' Sperren Sie ungewiinschte Absender direkt. Die Emails von diesen werden bei Eingang
sofort vom Email-Server geldscht.

v Hinterlegen Sie Notizen zu Emails, um andere Mitarbeiter Gber die Bearbeitung auf dem
Laufenden zu halten.

v Archivieren Sie Emails, um diese im Posteingang auszublenden.

v' Behalten Sie auch gel6schte Emails im Blick. Die endgliltige Léschung erfolgt nach 10 Tagen.
So haben Sie immer noch die Mdéglichkeit, geldschte Emails einzusehen und wieder
herzustellen.

33.1 Funktionsiibersicht
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<JAHM= PraxisDr.Jahn@ Anderung der Anzeige in d 29.031513:118 02.04201509:25 info@augenpraxisklinik-kempten.de MA O
=KURHOTEL= Gertrud E  AW: Suoport rd & 2103151714 Adrannn UCDD IMIMA | indan

)

& aktiviert die Suche.

«/” fuhrt die Suche aus oder aktualisiert die Liste der Mails.

: . <l
PZaaN § J und =& bieten die Méglichkeit, auf die Mails zu reagieren.
BE..J

N und ¢ bieten Funktionen zur Zuordnung, Ablage und Léschen der Emails.
=" druckt die aktuelle Mail.

@ und E bieten die Moglichkeit, die Anhange zu sichten bzw. lokal speichern.

@ offnet die Nutzer-Notizen.

E zeigt zugeordnete Vorgange oder erstellt einen neuen Vorgang, falls keine Zuordnung
vorhanden ist.

schliefft das Email-Fenster.




33.2 Email Suchfunktion

Stariseite | Email-Eingang

—~

) >
Fertig Aktualisieren M .
Adresse (N
f Klicken Sie auf Suchleiste ein-/ausblenden
0 x)
@ Filter Alle @ FEs wird die Such-Maske eingeblendet.
@ incl. archivierte Mit erneutem Klicken auf die Lupe wird diese wieder ausgeblendet.
nurletzte 0 | Tage
Text-Filter Suchmadoglichkeiten:
© Betreff  Volitext® v Suche nach zugeordneter Adresse

Email-Absender
v" Suche nach archivierten Emails

4

Filt All
@ Filter 9 v" Text-Suche (Betreff oder Volltext)

Objekt-Filter
r = v Suche nach Email-Adresse
@ Filter Alle &
Mitarbeiter v Suche nach objektbezogenen Emails
0 =
@ Filter Alle @ v Suche nach mitarbeiterbezogenen Emails
Status
© _alle () offen v" Suche nach Status (geloscht, gelesen, etc.)

(") gesehen () gelesen
(70 in Arbeit () erledigt
() geldscht

:Bereit

Suche nach zugeordneter Adresse

K "HVO2go - Schottner EDV, 87437 |~ HVO2go - Schéttner EDV, 87437
Statseit | Doxumentation | Ems Suchen Sie nach einer zugeordneten Adresse, | Siagania | Doliugianiziog) £
, b indem Sie im Feld unter Adresse den Suchbegriff || ) 'y s
f;mg AbkiSsiaren ne (Kurzname der Adresse) eingeben und auf die | ‘.:';mg Aktualisieren Ne
- TAB-Taste driicken. Sofort wird lhnen eine l A Rese
o Auswahl der gefundenen Adressen angezeigt. Schoand |
i o Wahlen Sie die gewlinschte Adresse aus. —— .
Anja Schottner @ Filter Alle @
Maria und Oswald Schéttner
h Nathanael Schéttner @ incl. archivierte
nurletzte 0 Tage

Klicken Sie zusatzlich auf Filtern um die Adresse als Suchkriterium zu aktivieren.
Ist Alle eingestellt, wird die Adresse in der Suche ignoriert.



Archivierte Emails kénnen mit incl. archivierte zusatzlich angezeigt oder ausgeblendet werden.Um
den Email-Eingang maoglichst klein zu halten oder die Suche nach Datum einzugrenzen, wahlen Sie
aus, bis zu wie vielen Tagen in der Vergangenheit die Emails angezeigt werden sollen. 0 1&dt alle
verfligbaren, der Suche entsprechenden Emails.

Text-Suche Betreff oder Volltext

Im Text-Filter konnen Sie einen Suchbegriff definieren, der im Betreff oder in der kompletten Email
(Volltext) gesucht wird. Sobald ein Suchbegriff eingegeben wird, wird er in der Suche berilicksichtigt.

Text-Filter
'| update

@ Betreff  Volitext®

Um Emails von einer bestimmten Email-Adresse heraus zu filtern, wahlen Sie den gewiinschten
Email-Absender aus. Es wird die Email-Adresse bertcksichtigt, nicht die zugeordnete Adresse aus
HvVO2go.

Emails konnen zur besseren Organisation auch Objekten zugeordnet werden. Benutzen Sie den
Objekt-Filter, um aus allen, in den Emails verwendeten Objekten zu wahlen.

Emails kdnnen in HYO2go verschiedene Stati erhalten. Stellen Sie in der Suche ein, welchen Status
die gewahlte Email hat. Im Normalfall suchen Sie in allen Emails oder in den geléschten.

Alle Suchkriterien werden mit UND verknUpft. Es wird also, z.B. eine Email zu einer bestimmten
Adresse UND einem bestimmten Objekt gesucht.

Emails werden beim Léschen fir 10 Tage mit dem Status geldscht im System behalten und erst dann
von Server und aus der Datenbank entfernt.

Bestatigen Sie eine Suche mit '(” zum aktualisieren der angezeigten Emails.



33.3 Auf Emails reagieren

. o<l
Klicken Sie zur Reaktion auf Emails auf ., J oder ¥ .

L.l 6ffnet eine komplett neue, leere Email.

j offnet eine neue, leere Email, mit allen Anhangen der Originalnachricht zur Weiterleitung. Die
Originalnachricht wird automatisch angehangt.

=
—<# offnet eine neue, leere Antwort-Email, der Sie die Originalnachricht optional anhangen kénnen.

Vorlage: |0 v: mein Foto anhangen i — (g
! Vorlage - | Schriftart |~ Schriftgréfe ~
B | AL
| @ | %, x*

~ | Email-Adressen wahlei

,, '@ Ubernehmen Anhingen @&

Silvio Wolf,
Schéttner EDV Kurzname « Name Mail-Adressen

Augartenweg 18 87437 Kempten
Tel: 0831 / 72040
Email: Schoettner.EDV@t-online.de

Web: www.HV-Office.de

Schoettner EDV@t-online.de

Ubernehmen Abbrechen

Ffad:

Senden Bereit Abbrechen

_.Eerelt

Emails haben immer einen oder mehrere Empfanger. Zusatzlich konnen Sie bei CC Kopie-
Empfanger eintragen. BCC enthalt Zusatz-Empfanger, welche von allen anderen Empfangern (an,
CC, BCC) nicht gesehen werden, wahrend die Email-Adressen aus ,An“ und ,CC* fur jeden
Empfanger sichtbar sind.

Geben Sie die Empfanger direkt ein oder wahlen Sie mit :] eine oder mehrere
Empfangeradressen aus Ihrem Adressen-Stamm aus.

Im sich 6ffnenden Fenster durchsuchen Sie den Adress-Stamm von HVO2go und wahlen durch einen
Klick in die rechte Liste die Emails aus. Dabei kénnen Sie Adressen einzeln libernehmen oder
mehrere Adressen anhdngen, wenn die Email an mehrere Empfanger gesendet werden soll.

R T l=lEeFsdl]  In der rechten Box werden alle hinzugefiigten Anhénge der Email

angezeigt. Fligen Sie neue Anhange mit “I" hinzu. Wahlen Sie
einen Anhang in der Box (Text markieren oder Doppelklick auf den

in Foto anha = W . . Ll
encaae = e Dateinamen) und klicken Sie zum Entfernen des Anhanges.

Wenn Sie in der Benutzerverwaltung ein Mitarbeiterfoto hinterlegt haben, kénnen Sie es mit ,mein
Foto anhangen® als Anhang an die Mail anhdngen, um dem Empfanger zu zeigen, mit wem dieser
es zu tun hat.



Um einen Anhang zur Kontrolle vordem Absenden nochmals anzusehen wahlen Sie ihn in der Box

aus und klicken Sie @

HVO2go unterstitzt Emails sowohl im Nur-Text-Format, als auch in HTML.

Wenn Sie reine Text-Emails senden, haben Sie keine Mdglichkeit, den Text zu formatieren oder Bilder
einzufiigen.

I @ HTML Text Vorlage: 0 - mein Foto anhangen —_— @I

B 7 U & |E = E | vorlage v Schriftart v SchriftgréBe
@ == B e | A -3

A | | ! | | 2| = x
HTML-Emails bieten lhnen nahezu freie Hand bei der Formatierung ihrer Email. Sie kénnen den Text
einfach formatieren oder Tabellen und Bilder einfligen.
HINWEIS: Fir das Einflgen von Bildern wird vorausgesetzt, dass die Bilder auf einer Internet-Seite
zuganglich sind und so jederzeit von allen Email-Programmen nachgeladen werden kénnen.
Wenn alle Empfanger gewahlt sind, alle Anhange angehangt und der Email-Text fertig formatiert
wurde, klicken Sie auf ,Senden®, um die Email auf den Weg zu bringen. Die Email wird sofort in
blauer Schrift im Email-Eingang angezeigt und erhalt, sobald das Versenden durch den Email-Server
erfolgreich war, einen Vermerk ,gesendet durch [Benutzername] am [Datum]“ im
Bearbeitungsfortschritt. Sollte sich eine Adresse aus dem Adress-Stamm von HVO2go eindeutig
zuordnen lassen, wird diese Verbindung sofort automatisch hergestellt.



33.4 Emails zuordnen

=
.Gelesen” @ offnet das Fenster fiir den Bearbeitungsfortschritt einer Email. Sie kénnen ein
Dokumentations-Objekt aus HVO2go fiir die Zuordnung suchen um alle Emails, die ein Objekt
betreffen gesammelt suchen zu kénnen.
Sammeln Sie alle Dokumente, Eintrage und Emails zu einem Thema in Vorgangen. Sie kbnnen aus
allen Vorgangen zum zuvor ausgewahlten Objekt einen oder mehrere fur die Zuordnung der Email
auswahlen.
Viele Emails lassen sich auch einer Adresse aus dem Adress-Stamm von HVO2go zuordnen. Wenn
maoglich, erledigt HVO2go die Zuordnung automatisch. Sie kénnen die Zuordnung auch manuell
erledigen oder anpassen.
Um die Bearbeitung der eingehenden Mails zu beschleunigen und die Liste der Mails kurz zu halten,
kénnen Sie die Mails, die keine weitere Bearbeitung bendtigen, nach der Zuordnung direkt
archivieren.

Bearbeitungsfortschritt eingeben / Email zuordnen

von <WOLF= Walter Traxler
Betreff BGH-Entscheidung vom 17.2.2012

@ Objekt eintragen
@ Vorgang eintragen
@ Adresse eintragen

Bearbeiter sw v: @ erledigt

Bearbeitungsfortschritt & archivieren

Speichern Abbrechen

eben Sie zu einer Email einen Bearbeitungsfortschritt ein, um anere Mitarbeiter auf dem
aktuellen Stand der Bearbeitung zu halten.
Markieren Sie Emails als erledigt, wenn Sie diese nur zur Ansicht weiter im Eingang behalten wollen.

Durch einen ¢ in der Email-.Liste wird signalisiert, dass keine weitere Bearbeitung dieser Email nétig
ist.

Archivieren Sie Emails, die nur zu Dokumentations-Zwecken im System behalten werden sollen.
Diese werden in der Suche nur angezeigt, wenn dies explizit gewlnscht wird. Sie halten so die Liste
der aktuellen Emails kurz und behalten damit die Ubersicht tiber die aktuellen Ereignisse.

33.5 Emails archivieren

=
~Archivieren® archiviert die Email. Sie kénnen diese jederzeit Giber die Suche mit
@ incl. archivierte finden.

Sie kénnen Emails auch direkt bei der Adress-Zuordnung archivieren, wenn die Bearbeitung da schon
erfolgt ist und die Email zu Dokumentationszwecken behalten werden soll.

Archivierte Emails werden in der Standard-Ansicht der Email-Liste nicht beriicksichtigt und
ermdglichen Ihnen so, den Uberblick tiber die aktuellen Ereignisse besser zu behalten.

33.6 Emails drucken

.Drucken® =" druckt die aktuelle oder erste ausgewahlte Email.
33.7 Emails l6schen

.Loschen” i? Offnet ein Fenster um das Léschen der aktuell ausgewahlten Emails zu bestéatigen.



[ Emails laschen. -

Ausgewahlte Machricht: "BGH-Entscheidung vom 17_2..." von <WOLF= Wal

[¥] aus der Datenbank léschen
Markierung entfernen

[¥] vom Server lischen
[7] Email-Adresse(n) in die Spamliste aufnehmen

oK Abbrechen

Sie kénnen die Email wahlweise nur aus der HV-Office-Datenbank, nur vom Emailserver oder von
beiden I6schen. Diese werden bei der ndchsten Gelegenheit erneut nachgeladen.
HVO2go léscht beim Herunterladen keine Emails. Um ein Uberlaufen Inres Email-Postfaches zu
verhlndern sollten Sie regelmamg Ihre Emails vom Email-Server 16schen.

T - : Die Loschung erfolgt erst nach 10 Tagen. Bis dahin

[ Startseite [ Einstellungen | Rundmeail/ Vorlagen | Emai-SPAT-Liste} ist die Mail in der Suche noch zu finden (bei Status
N ——— geloscht auswahlen). Sie kdnnen die Léschung auch
news@dbi-tech.com 17122011 13:19 & innerhalb der 10 Tage riickgangig machen, falls Sie
promotiens@galahotels.com 1712.2011 19:27 . .
info@ktm-mueller.de 17.12.2011 19:27 SICh VerkIIth haben'
mailing@aigner-immobilien.de 201220111633 In den Einstellungen von HV-Office gibt es eine
dW-notify@us.ibm.com 23122011 16:22 . .
hewsietter@@ekomes.de e Spamliste. Wenn Sie den untersten Haken setzen
newsletter@klicktel.de 29122011 12:14 werden die Adressen der gewahlten Emails in diese
kundenanfragen@softquide.de 2912.201117:50 . . . . .
SR T Liste aufgenommen. Sie kbnnen Email-Adressen in den
prtacxnl 18012012 2018 Einstellungen aus der Spam-Liste wieder freigeben.
info@kr24-svl.com 19.01.2012 08:30 . . . .
vertrieb@ect-distribution.de 09,02,2012 15:27 Gehen Sle dazu aus der Startselte in dle
partners@isug.com 16.02.2012 08:44 | Einstellungen im Reiter Stammdaten auf ,Email-
infe@hamam-store.de 01.02.2012 18:48 T . “ . . .
s e e B O T Spamliste”. HVO2go flihrt eine Liste aller gesperrten
infe@branchenbuchseiten.com 02.04.201215:23 Email-Adressen zusammen mit dem Datum der
warnerbros@email-warerbros.com 05.04.2012 13:09
elisaj@sybase.com 11.04.201210:14 Sperrung
customerservice@news.venere.com 1204.2012 08:11 .. Um eine Email-Adresse wieder freizugeben und damit
wieder Emails von dieser Adresse zu erhalten, wahlen
Magkiegdetaioeben schlsien Sie die Adresse aus der Liste aus und klicken Sie auf

.Markierte freigeben*.
ACHTUNG: Wenn eine Emailadresse in der Spamliste steht, werden alle Mails, die von dieser
Adresse ankommen ohne Nachfrage direkt vom Server geléscht und erscheinen nicht im Eingang.
Sperren Sie also nur Adressen, die wirklich nur Spam senden.



33.8 Email-Anhénge

P e Um einzelne Anhange aus einer Email direkt zu

offnen, wahlen Sie diese durch Doppelklick auf
i = @;‘”"a”gE I i den Dateinamen in der Liste der Anhange aus

Léschen Drucken Ansehen  Speichern  Motizen  Yorgdnge Schliefen

Ihre Telekom Mobilfunk RechnungOnline Monat Marz 2014 (Nr. 17435845000741) Und inCken Sle an ”Ansehen“ @ Uber der

Kundehservice Rechnungonfite@telekomde Detail-Ansicht der aktuellen Email.

e e Anhange konnen Sie auch einzeln oder

r e komplett speichern.

ol it Um einen einzelnen Anhang zu speichern,

wahlen Sie diesen mit Doppelklick aus der Liste

der Anhange aus und klicken auf ,Speichern® E Uber der Detail-Ansicht der aktuellen Email.

Fir die Speicherung aller Anhange klicken Sie ohne Auswahl aus der Liste auf ,Speichern® E
Uber der Detail-Ansicht der aktuellen Email.
33.9 Notizen

.Notizen* \@ offnet lhre benutzerspezifischen Notizen, welche von verschiedenen Stellen im
Programm erreichbar sind.
33.10 Emails aus Einheiten und Adressen

Sowohl aus den Einheiten, als auch aus den Adressen kdonnen Sie mit nur 2 Klicks Emails an eine
ausgewabhlte Einheit / Adresse senden.

Klicken Sie dazu auf Extras Einheiten bzw. Extras Adressen %?j und Wahlen Sie den
entsprechenden Button Email an ausgewahlte Einheit senden oder Email an ausgewahlte
Adresse senden. Es 6ffnet sich das Standard-Fenster zum Verfassen von Emails. Die gesendete
Email wird, wie in HVO2go Ublich, in der Datenbank abgelegt und in der Email-Ubersicht blau
angezeigt.

Schriftverkehr / Email

Rundmail

Email an ausgewahlte Einheit senden
Rundmail - Liste sichten
Email an ausgewaihlte Adresse senden

IBAN und BIC ermitteln (wenn noch nicht eingetragen)



33.11 Vorgénge

™ Thvozgo - schotw

I Starlseitel Einstellungen | Email-Eingang| Aufgaben-Details

Objekt Worgang

: = Erinnerung

Einheit beauftragte Firma
-

Aufgabe

Mit freundlichen Grien
Daniela Hofer

Augenarzdpraxis und -klinik in Kempten und Sonthofen

Dr. C-E. Jahn, E. Pfeiffer, Dr. Y. Sokolovska, MUDr. K. Stefikova
Bodmanstr. 8 87435 Kempten/Allgau

Telefon: (0831) 7049410

Fortschritt

Speichern

Wenn die Email noch keinem Vorgang
zugeordnet ist, hat das ,Vorgange“-Symbol im

Meni einen SternE . Ein Klick auf das
Symbol erstellt einen neuen Vorgang zur
gewahlten Email.

Der Vorgang wird mit allen, aus der Email
erkennbaren Eckdaten gefullt. Sie missen nur
ein Objekt auswahlen und der erste Schritt zum
Vorgang ist getan.

Wenn die Email bereits Vorgangen zugeordnet
ist, hat das ,Vorgange“-Symbol im Menu

keinen Stern E .Mit einem Klick auf das
Symbol 6ffnet sich eine Liste der zugeordneten
Vorgange.

Um einen neuen Vorgang zu erstellen klicken
Sie Uber der Liste auf ___| . Es wird ein neuer
Vorgang zur gewahlten Email erstellt.

Um einen bestehenden Vorgang aus der Liste
zu bearbeiten, wahlen Sie den Vorgang aus

der Liste und klicken Sie auf/ .

Aus Email "Erinnerung” von Augenpraxisklinik Kempten-Oberallgdu am 22 052014

Prioritat Vorgangs-Nr. (autom. erstellt) Datum
1 - 54 22052014 |18,
Sachbearbeiter 7u erledigen bis
@ Erledigt s - 22052014 |19
Adressen e — @
- Kurzname ort

i

Zuordnungen sichten

Abbrechen

I e
= Anhang :
; 1
l? = E]
@n  Léschen  Drucken Ansehen Speichern  Notizen  Vorgange Schliefen
/ —
¥ 173-M
Objekt Vorgang erl. bis =
Augartenweg 18 Projekt Wintergarten 20.06.2012 A sw
Augartenweg 18 Verkehrsspiegel
||
=|
die
einigung

Um die VerknlUpfung zu einem Vorgang zu I6sen, wahlen Sie diesen aus der Liste aus und klicken Sie

Uber der Vorgangs-Liste aufE .

Um die Vorgangsliste zu Schliel3en, klicken Sie nochmals auf [é im Mend.



Solange die Vorgangs-Liste angezeigt wird, ist es nicht mdglich, eine andere Email auszuwahlen.

Schlieen Sie die Liste mit einem erneuten Klick auf ,Vorgédnge* [; .



33.12 Email-Vorlagen

Stariseite I Email-Eingang | Einstellungen

E -y i? IBelreﬁ erste Vorlage Senden

g
erste Vorlage

i Email-Vorlagen Email Text IEmaiI Anhinge
I B I U & | = |Vur\age - | Schriftart |~ Schriftgréfe -

2. Vorlage vV o @ p— .

Email afs Objektdaten a3 | = & 1 é i 2 ot
(| [E——" | | | |»21 * X

Vorlage aus Archiv (mit Tabell el
Vorlage aus Editor kopiert

Silvio Walf,
Vorlage mit HTML (HVO) Schittner EDV

Augartenweg 18 87437 Kempten
Tel: 0831 / 72040
Email: Schoettner.EDV@t-online.de

Web: www.HV-Office.de

Seriendruckfelder
Anrede -
Mamel
Mame 2
Strafie Nr,
PLZ
Ort
Briefanrede
Email_Adresse
Einheit Nr.
Etage/ Lage
Objekt
Bildl
Bild2

Serienmailfeld einfligen @

HINWEIS: fir die Nutzung der Email-Vorlagen bendtigen Sie das Email-Modul von HVO2go.

Um Emails fir Rundschreiben zu versenden, Rundmails zu versenden oder vorgefertigte HTML-
Emails zu nutzen, kénnen Sie mit HYO2go Email-Vorlagen anlegen.

Fir Rundmails und Rundschreiben kénnen sie die Emails auch mit Seriendruckfeldern ausstatten.
Die Email-Vorlagen finden Sie in den Einstellungen zu HVO2go im Reiter Email-Einstellungen. Es
offnet sich das Rundmail-Fenster im Vorlagen-Modus. Das heif3t, Sie kénnen aus dieser Ansicht keine
Emails senden sondern nur die Vorlagen bearbeiten.

Email-Einstellungen Email-Spam-Liste Einsicht und Freigabe von Email-Adressen aus der SPAM-Liste

System-Einstellungen Email-Vorlagen Bearbeiten Sie die Email-Vorlagen



33.12.1 Email-Vorlage anlegen

. Um eine neue Email-Vorlage zu [ oy e e
| Starisaite | Einstellungen {Rur erstellen, klicken Sie links oben

3 @GR Bezeichnung

? « MName der neuen Vorlage|
4 &4 |7 auf,neue Vorlage anlegen
Vorlage mit HTML (HVO) . HV0290 fordert Sie Auf, der [ 0K ] [ Abbrechen I
Emal Vodagen | neuen Vorlage eine Bezeichnung
ste Vorl
ey zu geben.
Email aus Objektdaten Diese Bezeichnung dient der Eindeutigkeit bei der Auswahl der Vorlage und wird
Test-Mail . oy .. .
V:rlag:;usmiv(mimbe” gleichzeitig als Vorschlag fur den Betreff der Email genutzt. Der Betreff kann
Vorlage aus Editer kopiert nachtraglich unabhangig von der Bezeichnung geandert werden.
E - j? Betreff lersie Vorlage Se”.'.jj”
Unter dem Betreff erste Vorlage
ist ein HTML- Email-Vordagen | | Email Tet | Email Anhéinge
EdltOI’, We|Cher = | Vorlage ~ | Schriftart = Schriftgréfe -
2iarage o | A LW
lhnen Email aus Objektdaten |
h- d Test-Mail | | ‘ t~2| X X
verschiedene Vorlage aus Archiv (mit Tabell Kl
FOrmat'erungS' Vorlage aus Editor kopiert —
Méglichkeiten Vorlage mit HTML (HVO) Schottner EDV
b' t t $u|ga£t;3n1w?g?2108480743? Kempten
letet. B s -online.da
Am WiChtigSten :ENeb: iwwt.tHV—g]fvff:te‘de
S|nd d|e Standard- Seriendruckfelder
. Anrede £
Formatierungen, Py
wie Fett B, Name 2 E
. « StralBe Nr. :
Kursiv I, =i
Unterstrichen ,U", ort Z
Schriftart und e ;
mail_ resse |=
SchriftgroBe in Einheit N .
o E f L
der ersten Mend- pes '
Zeile des Editors. BildL Z
. Bild2
In der zweiten 5
Menuzelle flnden Serienmailfeld einfiigen @ Pfad

Sie die Buttons fur
die Aufzdhlungen das Einfligen von Bildern oder HTML-Quellcode und die Schrift- und
Hervorhebungsfarben.

In der dritten Zeile finden Sie die Einstellungen zur Erstellung von Tabellen und um Zeilen hoch oder
tief zu stellen.

In jeder Email wird lhre Signatur automatisch angehangt. Beim Speichern einer Vorlage wird die
Signatur nicht mit Gbernommen. Sie dient hier nur der Vollstandigkeit der Anzeige, um lhnen ein Bild
der kompletten Email zu vermitteln.

Um die Anderungen an der aktuellen Vorlage zu speichern klingen Sie links oben auf ,Vorlage

| startsete | Einstellungen [ Rur speichern“E. Um alle getatigten Anderungen riickgangig zu machen, klicken

[H &5 |7 Sieim Meni auf ,Anderungen verwerfen* “&H
Vorsgem HMLG0) 33.12.2 Email-Vorlage bearbeiten

Email-Vorlagen |

erste Vorlage

2. Vorlage Um Eine Email-Vorlage zu bearbeiten, wahlen sie die Vorlage aus und beginnen

i:”;“jo*’iemﬂt“ Sie einfach mit der Bearbeitung. HVO2go erkennt selbststéndig, dass Sie etwas
est-Mal
Vorlage aus Archiv (mit Tabell Verandem

Vorlage aus Editor kopiert

Vorlage mit HTML (HVQ)



Um die Bezeichnung der Vorlage zu Andern, nutzen Sie bitte das Eingabefeld tiber der Liste, welches
die Bezeichnung der aktuell gewahlten Vorlage enthalt.
Um die Anderungen an der aktuellen Vorlage zu speichern klingen Sie links oben auf ,Vorlage

E . Um alle getatigten Anderungen riickgangig zu machen, klicken Sie im Men( auf

speichern®
,Anderungen verwerfen* @

33.12.3 Email-Vorlage 16schen

Um eine Email-Vorlage zu I6schen, wéhklen Sie die gewlinschte Vorlage aus der Liste aus und klicken

Sie auf ,gewahlte Vorlage I6schen® i? Uber der Liste.



33.13 Rundmails

Erstellen Sie mit wenigen Klicken Rundmails an mehrere Einheiten eines Objektes oder an mehrere
Adressen.
33.13.1 Rundmails aus Einheiten

Schriftverkehr / Email Klicken Sie im Menu Extras Einheiten %8“? auf den
Rundmail Button Rundmail, um die Liste der Einheiten zu erhalten,
Email an ausgewahlte Einheit senden die im ausgewéhlten Objekt-Wirtschaftsjahr fur eine

Rundmail zur Verfligung stehen.
Daflur muss bei der Zugeordneten Adresse eine Email-Adresse hinterlegt sein und die Einheit dem
Empfang von Rundmails zugestimmt haben.
Email - Schoetiner EDV@tonline.de Wenn ein Eigentiimer oder Mieter dem Empfang von Rundmails zugestimmt
SsSupdmailesiaubis hat, setzen Sie die Markierung im Stamm-Fenster der Einheit.

[ Starts ite | {EiaT-AdTESEER-AiSWERT |

Email-Empfangerliste zusammenstellen
Markierung .. Einh.. FEtagelLage ldx Firma Idx Mame Idx Ort Email Beginn Ende
1 Anja Schittner Wohnung Kempten Schoettner EDV@t-online 01.09.1992
alle B 3 0OG rechts Schattner EDV Schéttner EDV Kempten schoettner.edvi@t-online.c01.06.1992
keine Fl 5 DG links SCHOTTMER ARMIN  Armin Schittiner Kempten Schoettner EDV@t-online 01.08.2013 31.10.2013
umkehren
Dubletten
abwihlen
Senden Abbrechen

Die Liste enthalt alle Einheiten, die dem Versand von Emails zugestimmt haben und eine Email-
Adresse hinterlegt haben. Sie kdnnen die Empfanger hier noch aussortieren, wenn z.B. jede Email-
Adresse nur einmal angeschrieben werden soll, auch, wenn sie bei mehreren Einheiten hinterlegt
wurde.

Mit einem Klick auf Senden 6ffnet sich das eigentliche Rundmail-Fenster.



Stanseite| Rundmail / Varlagen |

3 Adressen in der Sendelisie EJ
E ary 1? Betreff Vorlage mit HTML (HVO) LT
S
Vorlage mit HTML (HVC)
erste Vorlage B I U = |= | Absatz ~ Schriftart  * Schriftgrafe - d schigettneradult-onlinede
i T - ] Schoettner.EDV@t-online.de
Z:Varlage X G @ == @oaem | A LW
Email aus Objektdaten ! =
Test-Mail o= | | | | efE =
Vorlage aus Archiv (mit Tabell | o . 4c0ee
Vorlage aus Editor kopiert
Vorlage mit HTML (HVO)
Silvio Wolf,
Schittner EDV
Augartenweg 18 87437 Kempten
Tel: 0831 / 72040
Seriendruckfelder Email: Schoettner.EDV@t-online.de
Web: www.HV-Office.de
Anrede -
Mame 1
Mame 2
Strae Nr.
PLZ
Qrt
Briefanrede
Email_Adresse =
Einheit Nr.
Etage / Lage
Objekt
Bildl
Bild2 |
Serienmailfeld einfiigen @ Pfad: p umkehren
_.Eerelt elw|

Im Rundmail-Fenster kdnnen Sie zu allererst alle Email-Vorlagen einsehen und frei andern.

Wie auch in der Vorlagen-Pflege kénnen Sie in den Email-Text Serien-Mail-Felder einfugen, die im
Sende-Vorgang von HVO2go durch einheiten-, objekt- und adressenspezifische Daten ersetzt
werden.

Hangen Sie der Email auch Anhange, wie z.B. allgemeine Informations-Schreiben an.

Vor dem Senden haben sie ein letztes Mal die Mdglichkeit, die Empfanger-Liste einzugrenzen.
Nehmen Sie bei nicht zu bertcksichtigenden Empfangern einfach den Haken vor der Email-Adresse
heraus.

Mit einem Klick auf Senden -5 wird die Email an den Email-Server Ubergeben. Es wird fur jeden
Empfanger eine eigene Email erzeugt, so dass keiner die anderen Empfanger erkennen kann. In der
Datenbank wird die Roh-Email abgelegt und eine zuséatzliche Datei in den Anhang gelegt, welche alle
Empfanger enthalt und den Status der Sendung. Diese Datei ist nur fur Sie sichtbar und wird nicht mit
verschickt. Sie kdnnen so nachvollziehen, ab das Versenden erfolgreich war, oder nicht.



33.13.2 Rundmails aus Adressen

Suchen Sie zuerst Adressen, an die Sie eine Rundmail senden wollen. Die Suche muss nicht alle
gewlnschten Empfanger einschlieRen.

m

Rundmail - Liste erstellen . L. . 'Qg')'
Klicken Sie im Menu Extras Adressen “&* auf den Button

Rundmail - Liste erstellen, um eine neue Liste von
Rundmail-Empfangern zu erstellen.

Rundmail - Liste erweitern

Rundmail - Liste sichten

Eallanausdendnitefdiesce.cenden Rundmail — Liste erweitern bietet die Mdglichkeit, die im
IBAN und BIC ermitteln (wenn noch nicht eingetragen) . [0l9enden Fenster gewahlten Adressen der Rundmail-Liste
anzuhangen.

[ Starseite | Email-Adressen-Auswah |
Email-Empfangerliste zusammenstellen
Markierung .. Einh.. FEtagelLage ldx Firma Idx Name Idx Ort Email Beginn Ende
H 1 Anja Schiftner Wohnung Kempten Schoettner EDV@t-online 01.09.1992
Alle B 3 0G rechts Schittner EDV Schittner EDV Kempten schoettner edv@t-online.c01.06.1992
keine Ll DG links SCHOTTMER ARMIM  Armin Schitiner Kempten Schoettner EDV@t-online 01.08.2013 31.10.2013
umkehren
Dubletten
abwahlen
Senden Abbrechen

Rundmail — Liste sichten zeigt die aktuelle Liste der Rundmail-Empfanger an.

| Startseite | Adress—\;’e[wa\tung‘ Email-Adressenliste sichten|

Email-Empfangerliste sichten @
Emailadresse Name1 MName2 Strasse Plz ort
Schoettner EDV@t-online.de Anja und Armin Schi Augartenweg 18 87437 Kempten
schoetiner.edv@t-online.de Schatiner EDV Augartenweg 18 87437 Kempten
Schoettner EDV@t-online.de Armin Schitiner Augartenweg 18 87437 Kempten
Schlieken

Das Sichten der Liste dient nur der Ubersicht. Von hier aus kénnen keine Emails gesendet werden.
Um Emails im Nachhinein zu senden, fligen Sie einfach schon vorhandene Email-Adressen erneut
hinzu, HVO2go erkennt selbststandig, dass diese Adressen schon in der Empfangerliste stehen und
hangt diese nicht doppelt an.



Mit einem Klick auf Senden 6&ffnet sich das eigentliche Rundmail-Fenster.

[ Starlseitel Rundmail / Vaorlagen |

3 Adressen in der Sendelisie ﬂ
E & 17 setrerr \Voriage mit HTmL (4v0) SEen
S
Vorlage mit HTML (HVO)
erste Vorlage B I U 2| | Absatz = Schriftart | Schriftarafe + I-i schigettneradult-onlinede
2. Vorlage ; ¥ Schoettner.EDV@t-online.de
: A E@d| == Eom | AW
Email aus Objektdaten ! ==
Test-Mail o= | | | | efE =
Vorlage aus Archiv (mit Tabell | o . 4c0ee
Vorlage aus Editor kopiert
Vorlage mit HTML (HVO)
Silvio Wolf,
Schéttner EDV
Augartenweg 18 87437 Kempten
Tel: 0831 / 72040
Seriendruckfelder Email: Schoettner.EDV@t-online.de
Web: www.HV-Office.de
Anrede -
Mame 1
Mame 2
Strae Nr.
PLZ
Ort
Briefanrede
Email_Adresse -
Einheit Nr.
Etage / Lage
Objekt
Bildl
Bild2
Serienmailfeld einfligen @ Pfad: p umkehren
Bereit e ws |

Im Rundmail-Fenster kdnnen Sie zu allererst alle Email-Vorlagen einsehen und frei andern.

Wie auch in der Vorlagen-Pflege kénnen Sie in den Email-Text Serien-Mail-Felder einfugen, die im
Sende-Vorgang von HVYO2go durch einheiten-, objekt- und adressenspezifische Daten ersetzt
werden.

Hangen Sie der Email auch Anhange, wie z.B. allgemeine Informations-Schreiben an.

Vor dem Senden haben sie ein letztes Mal die Mdglichkeit, die Empfanger-Liste einzugrenzen.
Nehmen Sie bei nicht zu bertcksichtigenden Empfangern einfach den Haken vor der Email-Adresse
heraus.

Mit einem Klick auf Senden 5 wird die Email an den Email-Server Ubergeben. Es wird flr jeden
Empfanger eine eigene Email erzeugt, so dass keiner die anderen Empfanger erkennen kann. In der
Datenbank wird die Roh-Email abgelegt und eine zuséatzliche Datei in den Anhang gelegt, welche alle
Empfanger enthalt und den Status der Sendung. Diese Datei ist nur fur Sie sichtbar und wird nicht mit
verschickt. Sie kdnnen so nachvollziehen, ab das Versenden erfolgreich war, oder nicht.

33.14 Verwaiste Emails vom Server l6schen

|(}
J

[ ==

£ und

Um verwaiste Emails vom Server zu lI6schen klicken Sie im Hauptmen( auf Einstellungen
in den Email-Einstellungen auf Email-Server aufraumen.

Email-Einstellungen Email-Spam-Liste Einsicht und Freigabe von Email-Adressen aus der SPAM-Liste
System-Einstellungen Email-Vorlagen Bearbeiten Sie die Email-Vorlagen
Importe aus HVT Email-Server aufraumen verwaiste Emails vom Server loschen
@einmalig taglich & 00:00 nicht mehr.
Carmarartiina

Damit haben Sie die Emails einmalig bereinigt. Um die Bereinigung des Email-Servers taglich
durchzuflihren, klicken Sie auf taglich, geben Sie eine Uhrzeit ein und klicken Sie auf Email
bereinigen. HVO2go Schaut nun taglich nach, ob verwaiste Emails im Posteingang liegen.
Sollten Sie die automatische Bereinigung nicht mehr winschen, klicken Sie auf nicht mehr.



33.15 blockierende Emails sicher l6schen

Es kommt ab und zu vor, dass Emails mit schadhaftem Quellcode oder abgelaufenen Zertifikaten
verschickt werden. Diese kbnnen HVO2go blockieren. Merken Sie sich die betroffene Email, beenden
Sie im Notfall HYO2go Uiber den Taskmanager und gehen Sie beim Neustart direkt in die
&
i’

Einstellungen L& , Email-Einstellungen und klicken auf defekte Emails sicher I16schen.

rernwartung
|‘ defekte Emails sicher loschen Emails, die zu Stérungen im System gefilhrt haben, léschen.

Im nun gedffneten Fenster sehen Sie eine Liste aller offenen Emails. Das heif3t, es werden nur Emails
angezeigt, die nicht gesendet, nicht geldscht, nicht archiviert und nicht als erledigt markiert wurden.
Dadurch, dass hier nur eine Liste und kein Detail gezeigt wird, kdbnnen die Fehler auch nicht
hervorgerufen werden.

Unter der Liste finden Sie die Lésch-Optionen genau, wie im Posteingang. Wahlen Sie oben die
betroffene Email aus und I6schen Sie diese aus dem System und am besten auch vom Server. Sie
kénnen die Absender-Adresse auch sofort auf die SPAM-Liste setzen, dann werden alle zukiinftigen
Emails von dieser Adresse nicht erst geladen und sofort vom Server geléscht.

Nach einer Aktualisierung des Posteinganges wird die Email bei allen Benutzern als geléscht
ausgeblendet.

| Startseite | Einstellungen| Emails bereinigen | Email-Eingana|

Emails bereinigen
léschen Sie hier Emails, die den Posteingang stéren (fehlerhafte Zerifikate oder Blockade durch falsche Darstellung der Inhalte)

Absender Betreff Ma Feitpunkt -

Sddramol GmbH & Co. KG Rechnung 1172/2015 von Stdramol GmbH & Co. k 02.02.2015

Markierung entfernen
|| vom Server lischen

[”] Email-Adresse(n) in die Spamliste aufnehmen

gewdhite Ioschen SchlieBen
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