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E-Mail-Adresse einrichten

Internet: www.keitsi.de

E-Mail: info@keyscan-it.de



1. Einleitung

Die KEITSI CRM-Software bietet zum einen die Moglichkeit, ungelesene E-Mails aus Ihrem Postfach
abzurufen, und zum anderen, E-Mails direkt aus dem Programm heraus zu versenden. Bevor Sie
diese Funktionen nutzen, sollten Sie unbedingt folgendes beachten:

e KEITSI ist kein vollwertiger E-Mail-Client wie Outlook, Thunderbird oder ahnliche. Die
Software beschrankt sich auf die wichtigsten Funktionen.

e Der E-Mail Abruf erfolgt iber das IMAP Protokoll, der Versand iber SMTP. Bitte bringen Sie
vorab lhre Zugangsdaten in Erfahrung.

o Abgerufen werden lediglich ungelesene E-Mails aus dem angegebenen Postfach.

2. E-Mail-Adresse fiir den Empfang konfigurieren (IMAP)
Im Bereich der Einstellungen klicken Sie auf die Schaltflache ,E-Mail Accounts”. Es 6ffnet sich ein
Konfigurationsfenster.

Machen Sie nun einen Doppelklick auf ,,Account hinzufligen”. Jetzt kénnen Sie lhren E-Mail Account
Gber die verschiedenen Reiter konfigurieren.

E-Mail: Musterbau *
E-Mail Account: IMAP  SMTP Vorlage
Name
Aecount Name: Husterbad |
Account hinzufugen IMAP Server / Port: | imap.musterbau.de ' | 993 |
Login (E-Mail Adresse): info@musterbau.de |
Passwort: . BEERRRRERRBRN ‘
SSL Verbindung: S5L verwenden
IMAP Inbox-Ordner: | INBOX |
IMAP Sent-Ordner: SENT |

IMAP Einstellungen testen

Verknipft mit Benutzer:  Benutzer auswahlen

Alkctiv: Account aktivieren

Account lGschen Speichern Abbrechen

Der Account Name kann unabhédngig von lhrer E-Mail Adresse als interner Bezeichner vergeben
werden. Die weiteren Angaben entsprechen den IMAP-Daten lhres E-Mail Anbieters.

Uber die Schaltfliche ,IMAP Einstellungen testen” kdénnen die Angaben getestet werden. Die
Software versucht sich in diesem Fall, mit dem Server zu verbinden.



Im unteren Bereich kann jeder E-Mail Account separat direkt mit Benutzern der KEITSI Software
verklipft werden. Dadurch haben nur die verkniipften Personen Zugriff auf diesen.

Zum Abschluss muss der E-Mail Account noch aktiviert werden. Setzen Sie den Haken bei ,, Account
aktivieren”, um diesen in der CRM-Software zu nutzen.

3. E-Mail-Adresse fiir den Versand konfigurieren (SMTP)
E-Mails werden (iber das SMTP Protokoll versandt. Wechsel Sie in den Reiter ,SMTP“ und geben Sie
die SMTP-Daten Ihres E-Mail Anbieters ein.

E-Mail: Musterbau X
E-Mail Account: ) IMAP  SMTP  \orlage
Name
Absender Name: I Max Musterbaul |

Account hinzufiigen SMTP Server / Port: | smtp.musterbau.de ' | 587 |
Login (E-Mail Adresse): info@musterbau.de |
Passwaort: . SRR RRRRRRRRRRER ‘
Verbindung: TLS v
Aktiv: Account zum Senden nutzen
Versendete E-Mail: [C]1n IMAP-Ausgang kopieren

SMTP Einstellungen testen

Als Dashboard Modul

Verknipft mit Benutzer: | Benutzer auswahlen

Aktiv: Account aktivieren

Account léschen Speichern Abbrechen

Auch hier muss der Account zum Versenden von E-Mail aktiviert werden. Zusatzlich kénnen
versendete E-Mails direkt in den Postausgang Ihres IMAP Servers kopiert werden. Bitte beachten Sie
hierzu die IMAP Sent-Ordner Einstellung im IMAP Bereich. Dabei handelt es sich um den
Ordnernamen, in den die E-Mail kopiert werden soll.

4. Vorlage/Signatur fiir den E-Mail Versand
KEITSI bietet auch die Mdoglichkeit, eine Vorlage/Signatur fur den Versand von E-Mails anzugeben.
Diese wird beim Erstellen einer neuen E-Mail automatisch gesetzt.

Die Vorlage/Signatur muss als HTML-Datei auf lhrem Computer oder Server abgelegt sein. Da diese
direkt ausgelesen wird, konnen Sie diese auch zu jeder Zeit andern.



5. E-Mail-Funktionalitit nutzen
Wurden die IMAP und SMTP Daten entsprechend der Punkte 3 und 4 erfolgreich hinterlegt, kdnnen
Sie nun in KEITSI mit lhren E-Mails arbeiten.

Der E-Mail-Empfang geschieht nur (iber das entsprechende Dashboard-Modul. Wechseln Sie dazu
auf lhren Dashboard und fligen Sie das Modul fiir lThren E-Mail-Account hinzu (Rechtsklick -> Modul

hinzufiigen).

EMails: info@keitsi.de

1 o 3

Um es auf den ersten Blick einfach zu halten, bildet das Modul 3 Indikatoren fiir die ungelesenen E-

Mails ab. Diese werden in drei Kategorien unterteilt:

e Grin: Der Absender der E-Mail konnte einer im CRM hinterlegten Adresse eindeutig
zugeordnet werden.

° Der Absender der E-Mail konnte nicht eindeutig zugeordnet werden, aber die Domain
(alles nach dem @-Zeichen) wurde in Ihren Adressen gefunden.

e Rot: Der Abender der E-Mail konnte nicht zugeordnet werden.

Durch einen Doppelklick mit der linken Maustaste auf das Modul 6ffnet sich die E-Mail Ansicht fir
alle ungelesenen E-Mails.

E-Mails: *

Aktualisieren | Antworten | Weiterleiten | Archivieren | Als gelesen markieren

Von Betreff Datum Adresse
. info@keyscan.me Demo E-Mail Mon, 01 Mar ... | KeyScan IT Solutions UG
Demo E-Mail KeyScan IT Solutions UG
Mon, 01 Mar 2021 12:21:25 GMT © kein Anhang . SalinenstraBe 19, 99086 Erfurt

Diese E-Mail dient zur Demonstration der E-Mail Funktionalitat.
Mit freundlichen GraRen

Lars Wellendorf

;<eyScan IT Solutions UG (haftungsbeschrankt)

SalinenstraRe 19

99086 Erfurt

Telefon: 0361/ 74973 255

Internet: www.kevscan.me

Im oberen Bereich sind die einzelnen E-Mails aufgelistet. Durch einfaches Anklicken einer E-Mail
kénnen Sie im unteren Bereich den Inhalt der E-Mail lesen. Des Weiteren konnen Sie auch direkt auf



die Anhange zugreifen, und sehen, mit welcher Adresse KEITSI diese E-Mail in Verbindung setzt (nur
bei Indikator griin).

Von hier aus kdnnen Sie E-Mails nun direkt beantworten, weiterleiten oder auch direkt einer
Adresse in KEITSI zuweisen. Letzteres erstellt eine lokale Kopie der E-Mail und hinterlegt diese im
DMS, verknipft mit der gewahlten Adresse.

6. E-Mails senden
E-Mails kénnen auch direkt iiber das Dashboard versendet. Hierzu muss das entsprechende Modul
Uber die Einstellungen -> E-Mail Accounts -> SMTP -> ,Als Dashboard Modul“ abgelegt werden.

E-Mail senden

info@keitsi.de

E-Mail Senden Modul

Mit einem Doppelklick auf das ,E-Mail Senden” Modul 6ffnet sich das Fenster zum Versand neuer E-
Mails. Dieses entspricht dem Layout herkémmlicher E-Mail-Clients.

E-Mail schreiben von: info@keitsi.de [} X

Anlagen: Datei GriBe

An: | info@keyscan.me |

cc: || | B Rrechnung N 20200321.pdf 10.070 kB
|
|

BCC: |

Betreff: | Ihre Rechnung|
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Sehr geehrte Damen und Herren,

Mit freundlichen GriBen

Kundenservice

KeyScan IT Solutions UG (haftungsbeschrénkt)
SalinenstraBe 19
99086 Erfurt

Telefon: 0361 /74 9 73 255

Internet: www.keyscan.me

E-Mail: kunden@keyscan.me

Geschéftsflihrer: Lars Wellendorf

[ . AR rAcacA

Vorlage neu setzen Senden

Im oberen Bereich kdnnen die Empfanger angegeben werden. Mehrere Empfanger in einem Feld
kénnen durch ein Leerzeichen getrennt angegeben werden.

Im Bereich oben rechts kénnen Anhdnge abgelegt werden. Hier erlaubt KEITSI das Drag & Drop von
Dateien direkt von Ihrem Computer, aber auch direkt aus lhren Adressen, Projekten und dem DMS.
Das E-Mail Fenster ist unabhéngig von anderen Fenstern. Somit kann dieses gedffnet bleiben und Sie



kénnen sich wie gewohnt durch die CRM-Software bewegen, um evtl. Dokumente als Anhdnge aus
Adressen oder Proejkten zu hinterlegen (via Drag & Drop).

Je nach gewabhlter Einstellung, werden die versendeten E-Mails auch direkt als Dokument (.eml) im
DMS zu der entsprechenden Adresse hinterlegt. Dies ist gerade bei wichtigen E-Mails eine nitzliche
Funktion, u die Daten direkt zusammenzufiihren.

7. Mehr E-Mail-Funktionen

Gerne mochten wir die E-Mail-Funktionen in KEITSI weiter ausbauen. Flr Anregungen und Wiinsche
diesbezliglich haben wir ein offenes Ohr. Zégern Sie also nicht, und teilen Sie uns Ihre Vorstellungen
mit!



