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1. Abwesenheitsmeldung funktionsweise

Wenn Sie im Urlaub- oder auf Geschéftsreise sind, so mdchten Sie, dass alle die lhnen eine E-
Mail senden eine entsprechende Information erhalten. D.h. jeder E-Mail Eingang soll sofort mit
einer Info Meldung beantwortet werden. Die z.B. informiert, dass Sie die E-Mail erst nach der
Ruckkehr beantworten konnen.

Dies ist zwar im Outlook mdglich via Regeln, jedoch hat das das Problem, dass Ihr PC laufen
musste, um die automatische Meldung zu generieren und zu versenden.

Um das zu umgehen kénnen Sie dies direkt auf Ihrem E-Mail Konto einrichten. lhr Konto ist Ihr
elektronischer E-Mail Briefkasten auf unseren Servern. Diese laufen Tag und Nacht und werden
mit allen eingehenden E-Mails beflllt, bis Sie diese bei uns mit lnrem Outlook abholen. Die
Regeln die Sie auf unseren Servern erstellen werden immer und sofort ausgefuhrt. Sie konnen
auf unseren Servern direkt auf Ihre E-Mails zugreifen, diese lesen und neue E-Mails schreiben.
Und auch Abwesenheitsmeldungen und Weiterleitungen konfigurieren.
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2.  Am Webmail System anmelden

Sie Konnen auch direkt auf Ihr Postfach bei uns zugreifen. Dies ist mit jedem Browser moglich
uber die Adresse: http://webmail.clinch.ch
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Anmelden mit der kompletten E-Mail Adresse und dem Passwort
ACHTUNG: Passwort muss mit korrekter Gross- und Kleinschreibung eingegeben werden.

Unser WebMail Portal ist leider in Englisch

Wenn das Outlook die E-Mail im Postfach abgeholt haben, so stehen diese via WebMail nicht
mehr zur Verfigung!

Mochten Sie die Mails Trotzdem im Doppel via WebMail sehen, so verwenden Sie im Outlook
die Option E-Mails flr 7 Tage auf dem Server belassen und erst dann I6schen.

Im WebMail Stehen Ihnen folgende Mdglichkeiten zur Verfligung:
E-Mails: Lesen, Schreiben, Loschen und beantworten (jeweils gegebenen Falles mit Anhang)
Weiterleitungen, Absenzmeldungen, Filter-Regeln und Signaturen usw....

Neue Mail: via [Compose] ...
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3. Abwesenheitsmeldung Einrichten auf via WebMail

Quota
K 1M
{@ uASP WebMail
~{CE) Check Mail
-4 Compose
B2 Mail Box

-3 Administrator
(=57 Options

{3 Preferences
) Signatrue
{3 Password
€3 FWD Info
53 Finger Info
3 User Info

ﬁ Rules

{3 Search

{3 Manage Folder
{3 Address Book
-5 Help

Logout

--{E Vacation MSG

@ Auto Response

Zum Einrichten von Abwesenheitsmeldungen gehen Sie wie folgt vor:
Unter OPTIONEN wahlen Sie Vacation MSG

.n"_." Change Yacation Message - Microsoft Internet Explorer ¥on SYSTEM-CL Uﬂ

Ig, http:,l',l'wel:umail.u:Iinu:h.u:h:BSBSIHa?dEQEQbQEQSQ39&::-:9F?3I::1c|:-|:ua,|'u:hgvau:.38584.cgi?uid=inFDB¢nbx=E||
AGATIT TR Change My Vication Message

This message will be sent once to each wser that sends you mail and is limited to 1000 characters. This fesfure i
the test bow is empty. Make your changes and press save.

Vielen Dank fir Ihre Nachricht! -

Zur Zeit bin ich nicht im Biro und kann auf Thre Mail nicht
reagieren. Ab dem 01.01.19800 bin ich wieder fir S5ie
erreichbar.

In dringenden Fidllen wenden S5ie =sich bitte an meinen EKollegen
Herrn XYZ (VorWHame.Name@clinch.ch, 044 234 56 78).

Mit freundlichen Griizzen j
Save I
Fertig [ [ T [ [8 & mnternet ST

Wenn Sie den Save Knopf Drlicken, so ist Ihr Text gespeichert! Dies bis
Sie den Text komplett Idschen und abermals Save klicken

So eine Idee fur einen passenden Text:
Vielen Dank fiir lhre Nachricht!

Zur Zeit bin ich nicht im Biiro und kann lhre Mail nicht beantworten. Ab dem 01.01.1900
bin ich wieder fiir Sie erreichbar.

In dringenden Fallen wenden Sie sich bitte an meinen Kollegen Herrn XYZ
(VorName.Name@clinch.ch, 044 234 56 78).

lhre Nachricht wird nicht automatisch weitergeleitet. Diese Mitteilung erhalten Sie nur
einmal als Antwort auf lhre erste an mich gerichtete Mail.

Mit freundlichen Griissen

TinTin
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4. E-Mail's auf eine Andere Adresse weiterleiten
So kénnten alle E-Mails die in Ihr Konto eingehen weiterleiten auf ein aktuelles:

Zum Einrichten von Weiterleitungen gehen Sie wie folgt vor:
Unter OPTIONEN wahlen Sie FWD Info

Im Fenster geben Sie die
gewunschte Ziel E-Mail
Adresse an.

Change Mail Forwarding

Durch das anklicken des Save 2
Knopfes wird die Weiterleitung 5" | Info@Clinch.ch

aktiviert. Save |
Dies bis Sie die E-Mail
|Fertig I_l_l_l_l_m@ Inkernst 0% - 2

Adresse komplett I6schen und
abermals Save klicken!
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