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Import aus Microsoft Outlook

Sie können aus E-Mails und deren Anlagen Eingänge er-
stellen. 

Um eine E-Mail als Eingang zu importieren:

Öffnen Sie die gewünschte E-Mail in Outlook. Die E-Mail 
muss in einem eigenen Fenster geöffnet werden (nicht in 
der Vorschau).

Um den Eingang zu erstellen, klicken Sie im Menü oben auf 
den Befehl «Importieren».

Passen Sie die Pflichtfelder bei Bedarf an. Im Bereich Anla-
gen können Sie bei nicht benötigten Anlagen die Selektion 
aufheben.

Nach dem Import erscheint der Eingang in Ihrem Arbeits-
vorrat. Sie können den Eingang nun in ein Dossier regist-
rieren oder die Aktivität zur Registrierung an einen anderen 
Benutzer oder an eine Gruppe weiterleiten.

Hinweis:
Sie können die E-Mail auch direkt in ein bestehendes Dos-
sier oder Subdossier ablegen, indem Sie beim Import-Mo-
dus die Option «Zu bestehendem Dossier registrieren» 
auswählen. Bei dieser Option wird kein Eingang erzeugt!
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