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Seite 01
Einstellungen

Um die Einstellungen der E-Mailverwaltung vorzunehmen driicken Sie den Button ,Neue E-Mail senden*.
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Driicken Sie den Button ,Eigenschaften®, wenn Sie die Einstellungen der E-Mailverwaltung &ndern méchten.
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Geben Sie im Feld ,Profil* den Namen des Outlook Profils und im Feld ,Anh&nge-Pfad* den Pfad in welchem
die Anhénge der E-Mails gespeichert werden sollen ein.

E-Mail Eigenschaften

Profil § Outlook
Anh&nge-Pfad § C:hCazablancaty'erbund Emaitinhancge

Ich verwende Tobit als aklive Email-Software

Ahbruch Ok




EeEeEemm ey
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Neue E-Mail schreiben
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Driicken Sie den Button ,Neue E-Mail“, wenn Sie eine E-Mail Nachricht schreiben mdchten.
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Geben Sie entweder im Feld ,An“ (Es gibt nur einen Empfanger), im Feld ,Cc" (Die Empfanger dieser E-Mail
Nachricht sind fur alle anderen Empfénger sichtbar) oder im Feld ,Bcc” (Die Empfanger dieser E-Mail
Nachricht sind nicht fur alle anderen Empféanger sichtbar) die E-Mail Adressen der Empfanger ein.

Wenn Sie die E-Mail Adressen der Firmen / Personen aus dem Adressbuch wahlen mdchten, driicken Sie
vor dem entsprechenden Feld den Button ,Adressbuch*.
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Geben Sie im Suchfeld ,Name“ den Namen der Firma / Person ein, der Sie ein Email schicken méchten.
Wabhlen Sie die Firma / Person aus, und bestétigen Sie mit ,OK*.
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Seite 03
Neue E-Mail schreiben

Geben Sie im Feld ,Betreff“ den Betreff der E-Mail Nachricht ein. Nun kdnnen Sie die E-Mail Nachricht in der
»1extbox” verfassen.
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Betreff: ﬁeservierungsbes{éﬁgung
Sehr geehrte Damen und Herren,

gerne bestatigen wir lhnen die Reservierung vom 01.03.2010 -07.02.2010
it freundlichen Grien

Hotel Casahblankal

Driicken Sie den Button ,Einfigen®, wenn Sie an die E-Mail Nachricht eine oder mehrere Dateien anhangen
machten. Suchen Sie im Fenster ,Anhang 6ffnen” die gewlinschte Datei aus und bestatigen Sie mit dem

Button ,Offnen“ Ihre Auswahl.

Wenn Sie die an die E-Mail Nachricht angehangten Dateien wieder entfernen mdchten, 16schen Sie den Inhlit

des Feldes ,Einfligen” @
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Driicken Sie den Button ,Senden”, wenn Sie die E-Mail Nachricht versenden md&chten.

@ Meue E-Mail

Senden Einfligen



",
Seite 04
Importieren der E-Mails
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Zuerst missen Sie in lhrem E-Mail Programm (Outlook bzw. Outlook Express) die zu importierenden E-Mails
»Als ungelesen markieren®. (Diese sollten sich im Ordner ,Posteingang” befinden)

Wabhlen Sie die E-Mails aus die Sie importieren mdchten und klicken Sie sie mit der rechten Maustaste an.
Wahlen Sie aus dem Menii die Option ,Als ungelesen markieren” aus.

Posteingang - Microsoft Dutlook O]
© Datei Beatbellen Ansicht ‘Wechseinau Estias  Aklionen 2 Frage hisr eingeben
i iNeu - | 23 % Gritannten (G Allen artwiorten (3 Weiterleiten | L Senden/Empfangen ~ | 2p Sucken g | [ Kontskinamen eingeben + .@g
Posteingang
Favoritenordner |18 0@ von Betreff Erhalten  ~ \arofie k... |7 | <]
(3 Posteingang In Persaniichel | 4 Mlexender Ehthart WG: gesendete Beststaligung an Gaste Fro401200808:40 12KE ¢
[=4 mesendete Objekie in Pers Alexander Ehrhart 02
e R S e
J Elemini bifeh
=1 €5 Postfach - Andreas Spiss
(2 Entwiirfe & Dmucken
[ Erledigt L Elemente weitsileiten
(&) Gelsschte Objekte
(53 Gesendete Chieke Zu Machveriolung ¥
[ Irfected Ttems Kalegie
L@ JurkeE-tail
53 Postausgeng 1 Als gelesen markieren
) [ Posteingang (2) [J Als ungelesen markieren ]
(1 Freimeldung
[ RS5-Feeds Laschen
A3 In Ordner yerschishen

Driicken Sie den Button ,Empfangen®, wenn Sie alle in Outlook mit dem Status ,Nicht gelesen” versehenen
E-Mail Nachrichten in Casablanca Hotelsoftware importieren méchten.
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Nun sollten Sie die importierten Nachrichten im Posteingang sehen.
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@] | Yon | Betreft Erhalten
-] Alexander Ehrhart WG: Anderung Angebot 05.01.2008 09:22
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Ist eine importierte E-Mail Nachricht nicht sichtbar, sollten Sie den Zeitraum eingeben an dem Sie das E-Mail
erhalten haben. Dies erfolgt Gber den Button ,Zeitraum®. Wenn Sie ein Datum ausgewahlt haben bestatigen
Sie mit dem Button ,OK".
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Zuordnen der E-Mails

Markieren Sie eine E-Mail Nachricht und driicken Sie den Button ,Zuordnen*, wenn Sie diese und allen
nachfolgenden E-Mail Nachrichten mit der gleichen E-Mail Adresse einer Firma / Person zuordnen méchten.
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Pasteingang |Postausgang|
e | wan Betratt Erhatten |

|~ Alexander Ehrhart WG Anderung Angebot 05.01 2008 09:22 |
=4 Alexander Ehrhart WG 00000802 05.01.2008 09:22

Es 6ffnet sich die Gastemaske, wo Sie die gewlinschte Firma bzw. den gewiinschten Gast auswahlen
kénnen. Bestéatigen Sie mit dem Button ,OK".
Sie kdnnen die E-Mail nun jederzeit wieder Uber die ,Detail History” in der Gastekartei aufrufen.

Datum Datum 2 Beschreibung Erinnerung am - |x Benutzer ﬂ

B | 31.01.2008 08:18 | 31.01.2008 : Angehot test3 SUPERVISOR
B | 31.01.2008 0817 © 31.01.2008 ; Angebot test2 SUPERVISOR
31.01 2008 0816 | 31.01 2008 ; Angebot test SUPERWISOR

M| 290120038 0312 | 2901 2008 | Test Testhemearkung SUPERWISOR
23012008 1549 Hauptgast Nachname Anderung: Casablanca Technologiz 2 -= Casablanca Techno: SUPERWISOR
23.01.20058 1549 Hauptgast Machname Anderung: Casablanca Technologie 1 -= Casablanca Techno: SUPERVISOR
23.01.2008 1548 Hauptesst Machname &ndsrung: Casablanca Technologie -» Casablanca Technolo SUPERVISOR
23.01.2008 1435 Der Gast der Reservierung wurde handisch aeéndert won Chelminski -= Casablanc SUPERVISOR

29032005 10:14 iRechnung 1601 gedruckt.  Summe: 1843 EURD,  Offen: 1843 EURO




