E-Mail-Eingang

Der allgemeine E-Mail-Eingang wird Uiber das folgende Meni aufgerufen:

Aufgaben (1) Onlineberatungen (99) Dokumente (36) E-Malls (2+0+61)

Die Anzahl in Klammern gibt an, wieviele E-Mails mit dem Status "neu" in den Posteingadngen (wird summiert) vorhanden sind. Die erste Ziffer
gibt die Anzahl der dem Benutzer zugeordneten E-Mails an, die zweite Ziffer gibt die Anzahl der personlichen E-Mails und die dritte Ziffer gibt die
Anzahl der Gruppen-E-Mails an.

Zugeordnete E-Mails =

MIA hat z.B. den Stammberater des Mitgliedes ermittelt und diesen Berater als Zustandigen eingetragen oder ein Mitarbeiter hat die zusténdige
Person manuell ins Feld "Zust. Berater" eingetragen. Die Ermittlung durch MIA erfolgt tiber die E-Mail-Adressen der Mitglieder und die dort
eingetragenen Stammberater. Wird mit Rezepten gearbeitet, wird der Berater des aktuell glltigen Mietobjektes als zustandiger Berater ermittelt.

Personliche E-Mails =
zu diesem Postfach ist in der Administration der E-Mail-Konten "alleinige Zustandigkeit" eingestellt.

Gruppen-E-Mails =

in der Administration der E-Mail-Konten ist "gemeinsame Zustéandigkeit" eingestellt. Das kénnen z.B. info@mieterverein-adressen sein, zu denen
mehrere Mitarbeiter zugeordnet werden und dadurch die Berechtigung zur Einsicht erhalten. Unter Administration -> Mail4MIA -> Administration
E-Mail-Konten werden die Postfacher eingerichtet und konfiguriert.

Mit der Listbox "Konto" kann ggf. die Anzeige der unterschiedlichen E-Mail-Eingédnge ausgewahlt werden. Im Menu unter dem Benutzernamen
des angemeldeten Users und "Mein Zugang" kann im Bereich "Einstellungen fur Mail4MIA" das E-Mail-Konten eingestellt werden, welches beim
Offnen des E-Mail-Eingangs standardmaRig ausgewahlt sein soll.

Wichtig!: Wenn in der Administration “zust. Berater automatisch zuordnen" gesetzt ist, werden eingegangene E-Mails nicht im E-Mail-Eingang
des Empféangers angezeigt, sondern dem Stammberater des Mitglieds.

Liste der E-Mails (Baumdarstellung links):

Werden Datum, Uhrzeit und Betreff grau dargestellt, wurde die E-Mail noch nicht vollstdndig vom E-Mail-Server heruntergeladen und die
Vorschau bleibt leer.

Die Maske E-Mail-Eingang

E-Mail Hille
Suche ‘ Konto mam_bz «| Zust. Mitarbeiter ‘A”e v‘ Status ‘ neu v‘ Neue E-Mail
_ _ erstellen

E3 31.05.21 15:40 - DMB-Online - Onlineberatung: ... Empfang ab | 23.04.2021 . dem Mitarbeiter zugewiesene E-Mails ausblenden [ Text-Ansicht
8 31.05.21 15:39 - DMB-Online - Onli -
2 31.052112:12 - MB-Online - Onlineberatung: ... Zust. Mitarbeiter  [Keln Eintrag ] status  [neu ~] Speichern
8 31.05.21 00:30 - DMB-Online - Onlineberatung: ...
3 /7 27.05.2115:23 - Dokumente zur Beratung 1 - 1x... Absender [ | Datum [ 31,05.2021 15:40:41] [ Antworten |
2 10.05.21 08:40 - DMB-Online - Onli . [ | Weiterleiten
k3 06.05.21 16:37 - test

ce | | =
P 06.05.21 14:09 - test zuordnung E
22l 7 04.05.21 13:17 - E-Mail von unbekanntem Absen... Betreff [DMB-Online - Onlineberatung: Neue Beratung |
® 04.05.21 13:15 - E-Mail von unbekanntem Absen... i
- Kategorie Kein Eintra v
B 27.04.21 17:28 - WG: Mail von MG an Berater | 9 ‘ | ‘

Person/Mitglied [ |

Der rot gekennzeichnete Bereich enthalt Filter, die die Anzeige der E-Mail-Liste links steuern. Die folgende Tabelle listet alle Filter und deren
Aufgabe/Auswirkung auf.

Filter Beschreibung



Konto Auswahl des gewiinschten E-Mail-Kontos, dessen E-Mails links
angezeigt werden sollen. Hinweis: Das E-Mail-Konto, welches beim
Offnen des E-Mail-Eingangs angezeigt werden soll, kann jeder
Benutzer individuell einstellen. Hierzu wéhlt man im Meni unter
seinem Benutzernamen den Meniipunkt "Mein Zugang" aus. Dort
kann unter "Standard-Konto fur den E-Mail-Eingang" das gewiinschte
Konto ausgewahlt werden.

Standard-Konto ‘Teslknnlo DES v‘ fir den E-Mail-Eingang

Zust. Mitarbeiter Beschrankt die Anzeige der E-Mails links auf den dort ausgewéhlten

Mitarbeiter oder zeigt alle an.

Status Beschrankt die Anzeige der E-Mails links auf den ausgewahlten
Status (neu, bearbeitet, Entwurf, geldscht oder versendet) oder zeigt
alle an.

"Alle" umfasst in dem Fall die Status neu, bearbeitet und gesendet.

Zeigt die E-Mails rickwirkend bis zum angezeigten Datum an. Die
Anzahl der Tage, wie lang standardmafig riickwirkend angezeigt
werden soll, kann in den Systemeinstellungen eingestellt werden.

Empfang ab

Wert

Archiviauf

Aufgaben
Dokumente
Dokumenteingang

¥ Finanzen
Mieterzeitung
Mitgliedererfassung

Mail4MIAWebServiceURL

http://127.0.0.1:3085

EMailsNurZumH

0

-[Namel-[Per.

Mail4MIAEingAnzTage

14|

EMailsinDokumente

0

RT!

0

» Module
Ausschlusslauf
Bauanteile

Ger. Mahnverfahren
MailaMIA
MIA-Online

Beschrankt die Anzeige der E-Mails links auf E-Mails, die noch keine
m Mitarbeiter zugewiesen wurden.

dem MA zugewiesene E-Mails ausblenden

Zeigt die E-Mails statt im html-Modus im Text-Modus an. Jede
html-Interpretation wird ausgeschaltet und es wird nur noch reiner
Text angezeigt.

Textansicht

Die folgende Tabelle listet alle Buttons und deren Funktion auf:

Button Icon Beschreibung

Offnet eine neue E-Mail ohne Zuordnung zu
Mitglied/Person. Der Absender einer neu
erstellten E-Mail entspricht dem
Standardkonto des Benutzers.

Neue E-Malil erstellen

ul

Ermittelt den aktuellen Stammberater des
Mitglieds, wenn die
Absender-E-Mail-Adresse zum Mitglied
hinterlegt und eindeutig (keiner weiteren
Person zugeordnet) ist.

Zustandigen Berater ermitteln und zuordnen &




Alle Empfanger anzeigen

(ab Version 5.0.0)

Betreff bearbeiten

(ab Version 5.0.0)

Dieser Button 6ffnet ein neues Fenster mit
der Liste aller E-Mail-Empfanger mit Anzeige
"An", "Bc" und "Bcc". Weiterhin wird in der
Spalte "Status" der Versandstatus an den/die
jeweiligen Empfénger angezeigt. Folgende
Status sind mdoglich:

Status

versendet

nicht zugestellt

5.1.1 - dauerhaft

abgebrochen

Recipient addres

nicht zugestellt

5.1.1 - dauerhaft

abgebrochen

Recipient addres

Nach Klick auf den Button "Betreff
bearbeiten" wird das Feld "Betreff" aktiv und
kann individuell bearbeitet werden. Nach
Klick auf den Button "Speichern" wird der
individuelle Betreff zur E-Mail hinterlegt und

verwendet.

Um den urspriinglichen Betreff der E-Mail
wiederherzustellen, entfernen Sie den
kompletten Betreff der E-Mail und klicken
anschlief3en den Button "Speichern".



Markierung zuordnen

Aufgabe erstellen

Notiz bearbeiten

Lt

Durch Klick auf den Button das folgende
Fenster zur Auswahl einer Kategorie
geoffnet:

Markierung zuordnen

Empfang
Schreibblro
Buchhaltung
Kindigung et
Kategorie 5

Entfernen | | Abbi

Durch Klick auf einen der Doppelpfeile wird
die jeweilige Kategorie zugeordnet und dann
in der Liste der E-Mails angezeigt:

20.04.22 09:01 - Test mit me
30.03.22 16:31 - Beraterkon
30.03.22 16:01 - direkt an d¢
21.03.22 15:39 - Anhang

(oboiol

Offnet ein neues Fenster zur Erstellung einer
neuen Aufgabe zur ausgewahlten E-Mail. Die
Aufgabenart "E-Mail" wird vorausgefullt und
kann geéndert werden. Dies gilt auch fur den
Bearbeiter der Aufgabe. Der Button zur
E-Mail ist aktiv, wenn der E-Mail eine Person
zugeordnet ist. Der Button zur E-Mail-Anlage
ist aktiv, wenn die Checkbox "in Dokumente
anzeigen" zur Anlage gesetzt ist.

Offnet ein neues Fenster zur
Erstellung/Bearbeitung einer Notiz zur
ausgewahlten E-Mail. Die maximale
Zeichenanzahl betragt ab MIA-Version 5.2.3
1000 Zeichen.



E-Mail Drucken

E-Mail-Protokoll

(ab Version 5.0.3)

Person/Mitglied/Beratung/Mietobjekt
zuordnen

E-Mail I6schen

Mo

J

i

Offnet den Druckdialog mit Auswahl des
Druckers oder PDF-Erstellung (ab Version
5.0.0).

Ab MIA-Version 5.0.2-3 kann die Schriftgro
3e und die Schriftart (helvetica, times,
courier, freemono, freesans, symbol,
pdfacourier, dejavusans, dejavusansmono,
freeserif, hysmyeongjostdmedium,
zapfdingbats) des Ausdrucks einer E-Mail j
e Verein individuell eingestellt werden.
Standard ist SchriftgroRe 8 und Helvetica.
Wiunschen Sie eine Anpassung, erstellen Sie
bitte ein Ticket im Ticketsystem, da die
Anderung in einer Konfigurationsdatei
vorgenommen werden muss.

Offnet das Protokoll zur ausgewéhlten
E-Mail. Protokolliert werden Zuweisungen,
Statusdnderungen und Anderungen der
Kategorie.

Dieser Button 6ffnet ein Fenster zur
Zuordnung von Mitgliedern/Personen und
ggf. Beratungen und Mietobjekten oder
Fallen zur E-Mail.

Durch Auflésung der Zuordnung zu einem
Mitglied werden auch ggf. bestehende
Beziige zu Fallen und Fall-Notizen entfernt
werden.

Mit diesem Button kénnen E-Mails als
geldscht markiert werden.

Hinweise:

Eine E-Mail kann nur geléscht werden, wenn
weder die Checkbox "E-Mail in Dokumente
anzeigen" noch "Anhang in Dokumente
anzeigen" gesetzt ist.

System-E-Mails und gesendete E-Mails
kénnen generell nicht geléscht werden.

Sind mehrere Personen/Mitglieder der E-Mail
zugeordnet, erscheint bei allen
zugeordneten Personen/Mitgliedern die
E-Mail als geldscht.

Um eine geldschte E-Mail
wiederherzustellen, muss der Status der
E-Mail auf NEU oder BEARBEITET gesetzt
werden.



"Anhang in Dokumente anzeigen" fir alle
angehangten Dokumente aufgehoben
werden.

Keine Anhange in Dokumente anzeigen E—\ Mit diesem Button kann die Auswahl

Mit diesem Button kann fiir alle angehangten
Dokumente die Checkbox "Anhang in
Dokumente anzeigen" gesetzt werden.

Alle Anh&énge in Dokumente anzeigen

Metadaten des Anhangs Offnet ein neues Fenster zum Anzeigen und

anzeigen/bearbeiten @ Bearbeiten der Metadaten eines Anhangs.
Der Button wird erst aktiv, nachdem zum
ausgewahlten Anhang die Checkbox "in
Dokumente anzeigen" gesetzt wurde.

Anhang herunterladen T Startet den Download, um den ausgewahlten
@ | Anhang lokal herunterzuladen.

Anhang anzeigen = Offnet den ausgewéhlten Anhang in einem
Fur]) neuen Browser-Tab.

Suche nach E-Mails

Die Suche nach E-Mails wird im Feld Uber der Liste der E-Mails durchgefihrt. In diesem Feld kann nach dem Namen und der E-Mailadresse des
Absenders, dem Namen und der E-Mailadresse des Empfangers und nach dem E-Mail-Betreff gesucht werden. Die Suche nach einem Betreff
fuhrt die Suche sowohl im Originalbetreff als auch im angepassten Betreff aus.

Fir die Suche nach versendeten E-Mails muss der Filter "Status" auf "Alle" oder "versendet" gesetzt werden.

E-Mail-Eingang Hilfe

Formular | | Konto mdm_b2 - Konto Danielle ( v| Zust. Mitarbeiter [alle ~| | status [ alle v\l Neue E-Mail
" erstellen
15.10.21 15:02 - 1 x Formular an unbek_ Pers. a... Empfang ab [08.09.2021[F) Ed dem Mitarbeiter i E-Mails [ Text-Ansicht
16.10.21 14:11 - 1 x Formular an unb. Pers 1
14.10.21 15:59 - Mail an unbekannte Adresse mi. Zust. Mitarbeiter | Kein Eintrag ] | Status  |versendet -l [ Speichern |
13.10.21 12:40 - -Vermieter Nachname-66906-D

E-Mail beantworten

Empféanger:

Wenn auf eine E-Mail geantwortet wird, wird als Empfénger automatisch die E-Mailadresse gesetzt (Checkbox "An"), wenn die Absenderadresse
identisch mit der beim Mitglied hinterlegten E-Mailadresse ist. In allen anderen Fallen wird die Checkbox "An" nicht vorausgefiillt.

Absender:

Der Absender richtet sich nach dem ausgewéhlten E-Mail-Konto. Wenn auf eine dem Nutzer zugewiesene E-Mail geantwortet wird, wird die
Absenderadresse des dem Nutzer zugewiesenen Standardkontos eingesetzt. Wenn kein Standardkonto zugewiesen ist, wird das erste der
verfugbaren Konten gewahlt.

E-Mail weiterleiten

Empfanger:

Wenn eine E-Mail weitergeleitet wird, wird kein Empfanger automatisch vorausgefillt und muss immer manuell gesetzt werden.
Absender:

Der Absender richtet sich nach dem ausgewahlten E-Mail-Konto. Wenn auf eine dem Nutzer zugewiesene E-Mail geantwortet wird, wird die
Absenderadresse des dem Nutzer zugewiesenen Standardkontos eingesetzt. Wenn kein Standardkonto zugewiesen ist, wird das erste der



verfigbaren Konten gewahilt.

E-Mail Mitgliedern/Mietobjekt/Beratung/Fall zuordnen

s
- o
Mit dem Button kénnen der E-Mail (weitere) Mitglieder und zugehdrige Mietobjekte und Beratungen oder Falle zugeordnet werden.
Person/Mitglied/Mietobjekt/Beratung zuordnen x
([ mit Bezug zur aktuellen Mitgliedschaft Suchen !
Name | ‘ PersonID !
Vorname [ | Mitgliedsnr. I:|
Firma [ | Gebdatum [ TH]
SN IR —
Person/Mitglied & [ [ Zug P /Mitg A [
70476 (H) - Mustermann, Paul \
Fall [ Falinr. ¥ | Datum | status | Bezeichnung [ Beratungsthema (Verein) |
-] 77| 25.10.2023 offen [Neuer Fal
Mietobjekt ‘Kein Eintrag V‘ ‘ Abbrechen ‘
Beratung ‘Kein Eintrag V‘ ‘ Ubernehmen ‘

Hinweis!: Es kann bis 30.06.2024 entweder ein Mietobjekt und eine zugehdrige Beratung oder ein Fall zugeordnet werden. Ab 01.07.2024 kénnen
keine Beratungen mehr zugeordnet werden.

E-Mail-Anhdnge umbenennen

Wenn der Titel der Anhange einer E-Mail umbenannt werden muss, sollte die folgende Reihenfolge beachtet werden:

1. Titel der Anhange im Dialog "Metadaten" anpassen
2. weitere Personen/Mitglieder zuordnen

Wenn diese Reihenfolge eingehalten wird, werden bei den zugeordneten Personen/Mitgliedern die Anhange mit dem umbenannten Titel
angezeigt. Bei umgedrehter Reihenfolge werden die Originaltitel der Anhénge angezeigt.
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