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1 Erlauterung

1.1 Was leistet der Meffert EmailExporter?

Der Meffert EmailExporter exportiert Emails von Outlook nach Meffert Recruiter. Sie kénnen in dem
Outlookfenster eine oder mehrere Mails gleichzeitig in Meffert einpflegen. Dadurch erstellt Meffert
Recruiter automatisch eine Aktivitét, die dann bei Bedarf einem Projekt zugeordnet werden kann. Email
Anhange konnen ebenfalls der Aktivitat angehangt werden.

Zudem konnen Sie Uber dieses Tool schnell und einfach neue Personen und Firmen in Meffert Recruiter
anlegen.

1.2 Voraussetzungen

Der Meffert EmailExporter ist ein Zusatzmodul fiir den Meffert Recruiter. Der EmailExporter setzt daher
eine funktionierende Meffert Recruiter-Installation voraus.

Zudem miissen folgende Voraussetzungen erflllt sein:

Meffert Recruiter ab Version 7.1.11

Microsoft.Net Framework ab Version 4 Client Profile (wird bei Bedarf automatisch installiert)
Microsoft Visual Studio-Tools fiir Office-Laufzeit (wird bei Bedarf automatisch installiert)
Microsoft Visual Studio-Tools fiir Office-Laufzeit Language Pack (wird bei Bedarf automatisch
installiert)

Berechtigungen in der Benutzerverwaltung von Meffert Recruiter

~Erfassen von Aktivitaten“ muss gesetzt sein.

Der Meffert Recruiter muss gedffnet sein.

Der EmailExporter ist mit Microsoft Outlook 2007, 2010 und 2013 fiir Windows nutzbar.

Die in diesem Handbuch verwendeten Screenshots stammen von Outlook 2013.
Zu Outlook 2007 und 2010 kann es Unterschiede geben.
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2 Installation

Bitte beachten Sie, dass der EmailExporter nicht im Meffert Recruiter Setup enthalten ist und er somit
eine eigenstandige Installation voraussetzt.

Das Installationsprogramm (Setup) steht im Downloadbereich unserer Homepage auf www.meffert.de zur
Verfigung, und zwar im Kunden-Downloadbereich fiir Meffert Recruiter.

Der Meffert EmailExporter wird standardméBig global auf dem Rechner installiert; fiir jeden Windows-User
an diesem Rechner steht dann das Tool zur Verfligung.

Nachfolgend sind die Schritte fiir die Programminstallation beschrieben. Bitte stellen Sie vorher sicher,
dass die Voraussetzungen (vgl.1.2) erfiillt sind.

Sollten die fir den Meffert EmailExporter erforderliche Microsoft Komponenten noch fehlen, wird lhnen
von Microsoft ein entsprechendes Fenster angezeigt. Die bendtigten Elemente werden dann automatisch
heruntergeladen. Eventuell ist nach diesem Schritt ein Neustart des Rechners erforderlich. Qutlook muss

vor der Installation/Aktualisierung geschlossen werden, sonst funktioniert diese nicht ordnungsgemas.

Nach dem Starten des
Installationsprogramms sehen Sie den
Willkommensbildschirm.

Zum Fortfahren klicken Sie bitte auf ,Weiter".

Meffert liefert Software zu den im
Lizenzvertrag beschriebenen Bedingungen.
Sie kdnnen die Bedingungen markieren,
kopieren und in ein Textdokument einfiigen,
so dass Sie den Vertrag speichern und
drucken konnen.

Durch den Lizenzvertrag entstehen Ihnen
keine Kosten. Der Vertrag regelt lediglich die
Nutzungsbedingungen und enthélt keine
Zahlungsverpflichtungen.

Sie miissen dem Vertrag zustimmen, um das
Setup weiter ausfithren zu kdnnen,
andernfalls wird die Installation abgebrochen.

=1

Willkommen beim Setup-Assistenten von Meffert //IMeffert
EmailExporter OL2013

14 Meffert EmailExporter OL2013

Der Installer wird Sie durch die zur Installation von Meffert EmailE sparter 0L2013 erforderichen
Schritte flbren.

WARNUMG: Dieses Programm ist durch US-amerikanische Urheberechtsgesetze und internationale
Utheberechtsvertrage geschiitzt. Unbefugte Yervielfaligung oder unbefugter Vertrieb dieses
Frogramms oder eines Teils davon wird sowohl straf- als auch zivirechtlich verfolgt und kann
schwere Strafen und Schadenersatzfarderungen zur Folge haben.

14 Meffert EmailExporter OL2013 = %
Lizenzvertrag [iMeffert

Lesen Sie jetzt den Lizenzvertrag. ‘Wenn Sie den unten aufgefuhten Bedingungen zustimmen,
klicken Sie auf lch stimme zu” und dann auf "“weiter”’. Andermfalls klicken Sie auf "Abbrechen’.

hiftchad e

ligemeine G gung
der Meffert Software GmbH & Co. KG fiir Softwareprodukte |

Stand: 01.01.2011

§ 1 Gegenstand des Vertrages
Gegenstand des Vertrages ist die Ubertragung des
Nutzungsrechtes an einem von der Meffert Software GmbH & Co.

K2 fimn falnandan Maffart! nananntl anhuiclbaltan Safhuaraneadolt

(70 leh stimme nicht zu @) Ich stimme zu

Abbrechen I [ < Zuriick ] [ wieiter >

www.meffert.de
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Wahlen Sie in diesem Schritt bitte den 3 Metfert EmailExporter OL2013 b s
gewinschten Installationsordner aus. Der Installationsordner wahlen liMeffert

EmailExporter verwendet einen anderen
Ordner als Meffert Recruiter.

Der Installer wird Meffert EmailE »porter L2013 in folgendem Ordner ingtallieren.

Urn in diegem Ordner zu installiersn, klicken Sie auf "Weiter'. Um in einem anderen vorhandenen

Sie SOI |te n den VO rgesc h |age nen O rd ner den Ordner zu installieren, geben Sie diesen ein oder klicken Sie auf "Durchsuchen™.
i

das System automatisch ermittelt, Behe :
X . i . C:\Program Files [#86])\Meffert\Meffert EmalExparter OL201 34 Durchsuchen...
verwenden, wenn nicht wichtige Griinde

dagegen sprechen
Abbrechen ] [ < Zuniick I [ Wheiter > ]

Klicken Sie bei diesem Dialog auf , Weiter", 1) Meffert EmailExporter OL2013 x|

um den Installationsvorgang zu starten. Installation bestitigen liMeffert

Dier Installer ist 2ur Installation von Meffert EmailE xparter OL2013 auf [hrem Computer bereit.

Klicken Sie auf "weiter", um die Installation zu starten.

Abbrechen ] [ ¢ Zuriick ] [ ‘weiter » ]
Wahrend die Dateien auf Ihrem Rechner ) Meffert Emailxporter 0L2013 [
installiert werden, sehen Sie einen Meffert EmailExporter QL2018 wird /liMeffert

Statusbalken. Die Installation dauert nur installiert
wenige Minuten.
Meffert Emailk xporter OL2013 wird installiert.
Sofern das .NET Framework aktualisiert “organg wird ausgefiibit,..

werden muss, werden noch andere
Statusmeldungen angezeigt.

Das Microsoft.NET Framework ist eine
Software-Plattform, die von Microsoft
kostenlos zur Verfligung gestellt wird, bei
Windows standardméaBig mitgeliefert wird

und vom EmailExporter in der Version 4.0 < urtek eler>
oder hoher bendétigt wird.

www.meffert.de
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Eine erfolgreiche Installation wird mit der 18! Meffert EmailExporter OL2013 L= e
nebenstehenden Meldung abgeschlossen. Installation beendet liMeffert

Sollten Sie stattdessen Fehlermeldungen
erhalten, deinstallieren Sie die Software und
fihren die Installation nach einem Neustart
Ihres Rechners erneut aus. Bleibt es bei
einer fehlerhaften Installation, wenden Sie
sich bitte an unseren Support.

teffert EmailE xporter L2013 wurde erfolgreich installiert.

Klicken Sie auf "Schlisfen'.

Klicken Sie auf SchlieBen, um das Setup zu L o g y )
Friifen Sie mit Windows Update, ob wichtige Aktualisierungen fir NET Framewark zur Yerfligung
beenden. el

Abbrechen < Zurick Schiieben

www.meffert.de
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3 Programmstart

Sie kdnnen zwischen vier verschiedenen Wegen wahlen, um den Meffert EmailExporter zu starten.
Diese werden nachfolgend beschrieben.

3.1 Per Rechtsklick

Mit einem Rechtsklick auf die entsprechende Mail erscheint folgendes Kontextmenii:

Alle Ungelesen | Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg+E) £ | Aktuelles Postfach - 3 Antworten @;Anen antworten (3 Weiterleiten

U2 e [ von BETREFF ERHALTEN KAT... Mi16.09.2015 14:14

a : . .

fatum: feute Silvan Seidel
[ij”silvan Seidel EmailExporter WAL 1A NG 2018 1414 .
Emy Kopieren EmailExporter
&2 Schnelldruck An  Meffert Software Support
X Cc  Andreas Kugthe -

2 Antworten
& Allen antworten Nachricht {2\ Meffert_EmailExporter_Handbuch.doct 2 ME)

£, Weiterleiten

£ Als ungelesen markieren Hallo Support-Team,
1w (G
Kategorisieren 3
iR teteg dies ist eine Beispiel-Mail.
| Zur Nachverfolgung »
[ Verwandtes suchen » .
Mit freundlichen Graien
QuickSteps »
‘D Regeln » Silvan Seidel
Support Team
¥ Verschiehen 3 D
% Ignorieren .
& Junk-E-Mail » ==
| e o
X Laschen | @ liMeffert
|.":ﬂ In Meffert Recruiter exportieren... | I §

Die Meffert Recruiting Suite wird 20!

Grund genug fir etwas ganz Spezielles: Die neue Meffert
Recruiter App fur Ihr iPhone.

Ab sofort erhaltlich im iTunes-Store ...

Meffert Software GmbH & Co. KG
Daimlerring 4
65205 Wiesbaden/Germany

Telefon: +49 (0)8122 7001-0
Telefax: +49 (0)6122 7001-44

E-Mail: support@meffert de
0,

nnnnnnnnnnnnnnnnn FErrt A

@ Vveitere Informationen zu Silvan Seidel anzeigen. |:| -

Mit einem Klick auf den Meniipunkt In Meffert Recruiter exportieren 6ffnet sich der EmailExporter.

3.2 Meniileiste

Uber die Meniileiste in Outlook kénnen Sie den Meffert EmailExporter starten. Beim Klick auf den Reiter
~Meffert” dffnet sich folgendes Untermendi:

B & :

DATH START SENDEM/EMPFAMGEN ORDMER ANSICHT MEFFERT
L Q
==

E-Mails Benutzerhandbuch
exportieren anzeigen

EmailExporter

3.3 E-Mail senden/antworten

Wenn Sie auf eine E-Mail antworten méchten, konnen Sie in diesem Fenster die Mail gleichzeitig mit dem
Versenden exportieren. Bitte beachten Sie, dass die E-Mail erst versandt und dann aus dem Postausgang

consulting software

www.meffert.de
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bzw. den gesendeten Elementen exportiert wird, bei einem Abbruch des Exportierens wird die Mail also
trotzdem versandt.

= H 9 B EmailExporter - Nachricht (HTML) ? 5 - 0O %
NACHRICHT EINFUGEM OPTIONEN TEXT FORMATIEREN UBERPRUFEN MEFFERT
s
=

Senden und
exportieren
EmailExporter

Von + Silvan.Seidel@meffert.de

Senden

An... Meffert Software Support:

cc. Andreas Kijthe (andreas.ku ert.de]

Betreff EmailExparter

Angefagt 0% Meffert Emai Handbuch.doce (2 MB]

Hallo Support-Team,

dies ist eine Beispiel-Mail.

Mit freundlichen Grafien

Silvan Seidel
Support Team

N20
jifJahre
/liMeffert

//[Recruiting
I Suite

| e
e liMeffert | o Jz‘ e
Recruiter App [14: B

Die Meffert Recruiting Suite wird 20!

Grund genug fir etwas ganz Spezielles: Die neue Meffert Recruiter App fir Ihr iPhone.
Ab sofort erhaltlich im iTunes-Store .

Meffert Software GmbH & Co. KG

ﬂ ‘Weitere Informationen zu Meffert Software Support anzeigen. D

Das gleiche gilt, wenn Sie eine neue E-Mail-Nachricht erstellen.

3.4 Geoffnete E-Mail

Wenn Sie in Inrem Outlook eine Mail 6ffnen, steht ebenfalls das Menii fiir den Export zur Verfligung.

[=] VR

MACHRICHT | MEFFERT
LA

Exportieren

EmailExporter
Mi16.09.2015 14:14
Silvan Seidel
EmailExporter

An  Meffert Software Suppart

Cc  Andreas Kuethe

Nachricht Meffert_EmailExporter_Handbuch.doox 2 MEB)

Hallo Support-Team,

dies ist eine Beispiel-Mail.

Mit freundlichen Grafien

Silvan Seidel
Support Team

/20

jifJahre
e liiMeffert
@#ﬁMeﬂ}!{f i Retm{ifng
iter App /I Suite

Die Meffert Recruiting Suite wird 20!

Grund genug fur etwas ganz Spezielles: Die neue Meffert Recruiter App fur Ihr iPhone.
Ab sofort erhaltlich im iTunes-Store ...

@ Weitere Informationen zu Silvan Seidel anzeigen. D ~

www.meffert.de
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4 Die Einstellungen

4.1 Anmelden an der Recruiter-Datenbank

Das Login zum Meffert EmailExporter findet automatisch statt. Es wird die im Hintergrund laufende
Meffert Recruiter Sitzung verwendet. Daher muss Meffert Recruiter auch gestartet sein, um den
EmailExporter verwenden zu kénnen.

Im oberen Teil des Fensters finden Sie folgende Information:

- Meffert EmailExporter Version

- Datenbank in Meffert

- Angemeldeter Benutzer in Meffert
- Aktueller Outlook-Ordner

g
(4 [Meffert EmailExporter - Version 2.4.5661.26811

‘ . R

. Oublook-Ordner: |\support@meffert.de| Posteingang
/s Meffert EmailExporter Datenbanks: meffert-sql\recruter|mefpb_meffart f!’”MEfferf
Exportieren Sie lhre E-Mails in Meffert Recruiter Benutzer: sseidel Email Exporter

E-Mails (1)
H 0 | Betreff E-Mail Empfanger cc BCC Absender Gesendet E-Mail-Nr. ] ||

> o I e e e N e o P Ty |

% Aktivitat

4.2 Grundeinstellungen

Wenn das Anwendungsfenster beziehungsweise der Meffert EmailExporter zum ersten Mal aus einem
Outlook-Ordner geoffnet wird, erscheint zunachst folgende Meldung:

' B
Cutlook-Crdner: "\Silvan.Seidel@meffert.de\Posteingang’ L_]

."-._.-\.

| | Es wurde festgestellt, dass die Standardwerte fir den altuellen
"Y' Outlock-Ordner noch nicht gesetzt wurden.

Machten Sie die Standardwerte jetzt definieren?

| | | Nein

www.meffert.de
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Bitte richten Sie sich die Standardeinstellungen ein. Sie konnen diese jederzeit in den Einstellungen

andern oder erganzen.

r
(™ Meffert EmailExporter - Version 2.4.5661.26811.

JJL_, Meffert EmailExporter
Exportieren Sie lhre E-Mails in Meffert Recruiter

E-Mails (1)

B P ===
Outlock-Ordner: \\support@meffert.de| Posteingang
Datenbank: meffert-sql\racrutter\mefpb_meffert fIWMEf f erf
Benutzer: sseidel EmallExporter

[ Wl | Betreff E-Mail

Empfanger

=
I e e e e B T P I |

Absender Gesendet E-Mail-r.

% Aktivitat
Thema: MNotizen:
¥ EmailExparter Von: Silvan Seidel -
Datum: Wiedervorlage: Berater: Kontaktart:
16.09.2015 14:14 - 55 - Sitvan Seidel - X | EE -eMail Eingang - X
i Projekt:
- X - X
i
| Personen
{l Auswahlen:
| [ | @ | @ |eMai-adesse Mame Typ Voo | B | Person in Reauiter EMai 1 E-Mai priv E-Mai-hr. | )
I T T R R T i
| q’ support@meffert.de  Meffert Software 5...  An 4 Kithe, Andreas andreas.kuethe@... support@meffert.de andreas.kuethe@k... 1 E
+/ support@meffert.de  Meffert Software S...  An B4 Har in, Thom... thomas. i... support@meffertde thartenstein@gmx... 1 — o
V’ Andreas.Kuethe@m... Andreas Kuethe cC 4 Kithe, Andreas andreas.kuethe@... support@meffert.de andreas.kuethe@k.. 1 -

| |g‘ Einstellungen... Iﬁ Benutzerhandbuch

‘Meffert Recruiter' Kategarie zuteilen E-Mail(s) nach Export léschen |

Person: Seidel, Silvan; ¥ Bitte ein Projekt auswahlen

Exportieren H | Abbrechen

www.meffert.de
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Wichtig:

Mit Ausnahme der ,Haupteinstellungen” sind alle Einstellungen nur fiir den jeweils ausgewahlten Outlook-
Ordner giiltig und werden erst beim nachsten Export angewendet! Sie kdnnen beispielsweise andere
Einstellungen fiir den ,,Posteingang” als fiir den Ordner ,,Gesendete Objekte” wahlen. Alle Einstellungen
sind benutzerbezogen und werden in der Datenbank gespeichert, so dass die Einstellungen bei einem
Rechnerwechsel erhalten bleiben.

' ™
(™ Einstellungen [‘: El éj

Haupteinstelungen

Skin: | Blue

Sprache: Deutsch (Deutschland) -
Cutlook-Kategarie: Meffert Recruiter

Zeilenlimit in DB-Abfragen: 1000 o

|| Combo-Box fir die Projekte-Auswahl deaktivieren

Standardeinstellungen fir Outlook-Ordner: '\\support@meffert.de\Posteingang’

@ Achtung! Einstellungen dieser Gruppe sind nur fir den aktuellen Ordner giltig und werden erst beim ndchsten Export angewendet.

E-MailsAktivitdten:
In das Notizen-Feld der Aktivitit einfigen: [¥] Von An cc Anhangenamen
H Berater: 55 - Silvan Seidel - X
Kontaktart: EE - eMail Eingang - X
Versuchen, das zuletzt verwendete Projekt der Aktivitét zuzuweisen
Personen:
I Suchen und in die Liste hinzufigen: nach Namen I
Automatisch auswahlen {nur fiir Zuordnungen nach E-Mails): (¥ von [C]An [C]CC [C]BCC

E-Mails der Personen, die aus der automatischen Auswahl ausgenommen werden sollen:
*@meffert.de

B

Attachments/Dokumente:
Automatisch auswahlen: Anhénge O] In der E-Mails eingebetteten Objekte

oK | | Abbrechen

www.meffert.de
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4.3 Haupteinstellungen

p
™ Einstellungen =[5

Haupteinstelungen

Skin: | Blue

Sprache: Deutsch (Deutschland) -
Cutlook-+Kategarie: Meffert Recruiter

Zeilenlimit in DB-Abfragen: 1000 -

| Combo-Box fir die Projekte-Auswahl deaktivieren

Standardeinstellungen fir Outlook-Ordner: "\\support@meffert.de\Posteingang

@ Achtung! Einstellungen dieser Gruppe sind nur fiir den aktuellen Ordner giltig und werden erst beim nachsten Export angewendet.

E-Mails/Aktivitaten:
In das Motizen-Feld der Aktivitit einfigen: (¥ Von (¥ An (¥ CC [¥] Anhangenamen
I Berater: 55 - Silvan Seidel - X
Kontaktart: EE - eMail Eingang - X
#| Versuchen, das zuletzt verwendete Projekt der Aktivitst zuzuweisen
Personen:
I Suchen und in die Liste hinzufiigen: | nach Namen

Automatisch auswahlen (nur fir Zuordnungen nach E-Mails): (W] von |[C] An |C] CC [C]BCC
E-Mails der Personen, die aus der automatischen Auswahl ausgenommen werden sollen:
*@meffert.de

B o

Attachments/Dokumente:
Automatisch auswahlen: W] Anhénge [T In der E-Mails eingebetteten Ohjekte

| oK | | Abbrechen |

S

Skin: Hier konnen Sie das Design des EmailExporter nach Belieben verandern. Diese Einstellung wird
sofort Gibernommen.

Sprache: Sie kdnnen zwischen Deutsch und Englisch wahlen.

Outlook-Kategorie: Den exportierten E-Mails kdnnen mit dem EmailExporter automatisch eine Kategorie
zugeordnet werden. In den Einstellungen kdnnen Sie die Kategorie, die standardmaBig Meffert Recruiter
heiBt, andern.

Zeilenlimit in DB-Abfrage: Das Zeilenlimit bedeutet, dass bei einer Suche nicht mehr als standardmaBig
1000 Zeilen angezeigt werden. Bei Bedarf konnen Sie das Limit verandern. Die Untergrenze ist 10, die
Obergrenze 10.000. Sollten Sie das Limit sehr hoch setzen, wird sich die Suche mdglicherweise etwas
verlangsamen.

Combo-Box fiir Projekte-Auswahl deaktivieren: Ersetzt das Dropdown-Menii zur Projektauswahl durch ein
einfaches Text-Feld. Der Button zum Offnen der Dropdown-Liste wird durch den Button , Wert
Ubernehmen* ersetzt. Projekte kénnen weiterhin (iber die Selektion gesucht werden.

Aktivieren Sie diese Option, wenn das Laden der Projekte fiir das Drop-Down Mentii die Performance
beeintrachtigt.

www.meffert.de
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4.4 Standardeinstellungen

(" - ™
™ Einstellungen E@g

Haupteinstellungen

Skin: | Blue

Sprache: Deutsch {Deutschland) -
Cutlook-+Kategorie: Meffert Recruiter

Zeilenlimit in DB-Abfragen: 1000 2

[T Combo-Box fiir die Projekte-Auswahl deaktivieren

Standardeinstellungen fir Outlook-Ordner: "\\support@meffert.de\Posteingang’

@ Achtung! Einstellungen dieser Gruppe sind nur fir den aktuellen Ordner giltig und werden erst beim néchsten Export angewendet.

E-Mails/Aktivitaten:
In das Motizen-Feld der Aktivitat einfiigen: [¥] Yon An cc Anhangenamen

H Berater: 55 - Silvan Seidel - X
Kontaktart: EE - eMail Eingang - X
I Versuchen, das zuletzt verwendete Projekt der Aktivitat zuzuweisen
Personen:
I Suchen und in die Liste hinzufiigen: nach Namen I

Automatisch auswahlen (nur fiir Zuordnungen nach E-Mails): [#] Von [C] An [C] CC [C] BCC

E-Mails der Personen, die aus der automatischen Auswahl ausgenommen werden sollen:
*@meffert.de

B

Attachments/Dokumente:
Automatisch auswahlen: Anhénge [C In der E-Mails eingebetteten Objekte

OK | | Abbrechen

In das Notizen-Feld der Aktivitit einfiigen: Hierbei konnen Sie festlegen, welche Informationen in den
Notizen der Aktivitaten erscheinen sollen. In diesem Fall sind alle vier Optionen angewahlt. In dem
Notizenfeld sieht das dann wie folgt aus:

Motizen:
Von: Silvan Seidel -

An: Meffert Software Support -
CC: 'info@meffert.de’ 5 1
Attachments: Meffert_EmailExporter_Handbuch.docx

Hallo Support-Team,

dies ist eine BeispielMail,

Mit freundlichen Griifen|

- |

&
]
1

| Ok, | |Ab|:|red'|er1 | . h An

www.meffert.de
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Berater: Wahlen Sie den Berater aus, der standardméBig der Aktivitat zugeordnet sein soll.
Kontaktart: Wahlen Sie die Kontaktart aus, die standardmaBig der Aktivitat zugeordnet sein soll.

Die Information aus dem Drop-Down-Feld ,Berater” nimmt sich der EmailExporter aus der
Benutzerverwaltung des Meffert Recruiter, die ,Kontaktart” aus der entsprechenden Wertetabelle. Diese
kdnnen jederzeit, sofern die Rechte dafiir vorhanden sind, im Meffert Recruiter editiert werden. Die
Anderungen erscheinen dann auch im EmailExporter.

Versuchen, das zuletzt verwendete Projekt der Aktivitat zuzuweisen: Wenn beim Export eine Person erkannt und
automatisch ausgewahlt wurde, wird versucht der Aktivitét ein Projekt zuzuordnen. Es wird dabei immer
das Projekt genommen, was zuletzt vom aktuellen Benutzer einer Aktivitat dieser Person zugeordnet
wurde. Die Auswahl muss mit dem Button % im Projekt-Feld bestatigt oder ein anderes Projekt
ausgewahlt werden.

Personen:

Suchen und in die Liste hinzufiigen:
Hier kann ausgewahlt werden, ob bei der automatischen Zuordnung der E-Mails auch der Name oder nur
die E-Mail-Adresse verwendet wird.

Automatisch auswahlen (nur fiir Zuordnung nach E-Mails):

Mit diesen Einstellungen kann definiert werden, welche Personen zum Export automatisch ausgewahlt
werden sollen.

Die Checkboxen zu den Personen werden dann selbstandig von dem Programm angekreuzt.

Eingabefenster:

»E-Mails der Personen, die aus der automatischen Auswahl ausgenommen werden sollen*:

In diesem Feld werden Kriterien festgelegt, die dazu flihren, dass bestimmte Adressen aus der
automatischen Auswahl ausgeschlossen werden.

Sie kdnnen die E-Mail-Adressen durch (,) oder (;) voneinander trennen. Entweder konnen komplette E-Mail-
Adressen eingeben werden und/oder Sie verwenden Platzhalter (?,*), ahnlich der Dateisuche in Windows-

Betriebssystemen.

Beispiel: Ist in diesem Fenster der Wert *@meffert.de eingetragen, werden alle Personen ausgeschlossen,
die in lhrer E-Mail-Adresse die Domain meffert.de besitzen.
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Attachments/Dokumente: Hier konnen Sie entscheiden, ob explizit ausgewéahlte Anhange und/oder In der
E-Mail eingebettete Objekte der Aktivitat in Meffert Recruiter zugefiigt werden sollen.

? 3 - 0 %

EmailExparter - Nachricht (HTML)

=] LI
NACHRICHT MEFFERT
. VT EMail Archiv 2015 ¥ 23 Als ungelesen markieren % i Suchen O\

(T Ignorieren x E:\Eﬂ (:\ﬂ "3 B2 Besprechung i Regeln =
L(' ﬁ') € An Vorgesetzte(n) [~ Kategorisieren = B Verwandt ~

n
" Ubersetzen Zoom
|» Nachverfolgung =

& lunk-E-Mail- Loschen Antworten Allen  Weiterleiten [ . . —| Verschieben = .
&5 Junk-E-Mail ol W Weitere 7 Team-E-Mail E M [ Aktionen : 3 Markieren -
Loschen Antworten QuickSteps IF Verschieben Kategorien IF Bearbeiten Zoom -~
Mi16.09.2015 14:14
Silvan Seidel

EmailExporter

An  Meffert Software Support / EXp|IZIt angehﬁngte Datei
Cc Andreas Kuethe

Nachricht {5 Meffert_EmailExporter_Handbuch.doex (2 ME) |

Hallo Support-Team,
dies ist eine Beispiel-Mail.

Mit freundiichen Grofen In der E-Mail eingebettetes Objekt
Silvan Seidel /
Support Team

jifJahre
/iMeffert

//[Recruiting
[ Suite

Die Meffert Recruiting Suite wird 20!
Grund genug fur etwas ganz Spezielles: Die neue Meffert Recruiter App fur Ihr iPhone.

Ab sofort erhaltlich im iTunes-Store ...

|:| .

@ Weitere Informationen zu Silvan Seidel anzeigen.

Es wird empfohlen, nur explizit angehéngte Dateien auszuwahlen, da ansonsten jede Grafik, welche zum
Beispiel in einer Signatur vorhanden ist, als Dokumentenanhang zu der entsprechenden Aktivitat in den

Meffert Recruiter importiert wird.

www.meffert.de
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5 Das Anwendungsfenster

In dem Anwendungsfenster wird nachfolgend zwischen drei Bereichen unterschieden.
E-Mails und Aktivitaten, Personen und

% ™
(M Mesfert EmailExporter - Version 2.45661.26811. -— . . - B>
. Outlook-Ordner: \support@meffert.de|Posteingang
//{fﬂ Meffert EmailExporter Datenbank: meRert-sql\recrutterimefipb_meffert ff”MEffErf
Exportieren Sie lhre E-Mails in Meffert Recruiter Benutzer: sseidel EmallExporter
E-Mails (1)
1 il Betreff E-Mail Empfanger BCC Absender Gesendet E-Mail-r. ‘ o) |

+ I R T e e e e T |

% Aktivitat
Thema: Notizen:
¥ EmailExparter Van: Silvan Seidel -
Datum: Wiedervorlage: Berater: Kontaktart:
16.09.2015 14:14 - - X S5 - Silvan Seidel - X | EE - eMail Eingang - X
i Projekt:

- K e

—_—
EEEY | Anhange (1 won 2)

|| R i 2 s s 2 [ |
| [T ® | @ |eMal-adesse Name Typ V... | B | Person in Recuiter E-ail 1 EMad priv E-Mail-Nr. ‘ ) |
> --ﬂ__- =)
+/ support@meffert.de  Meffert Software 5. An 4 Kiithe, Andreas andreas.kuethe@... support@meffert.de andreas.kuethe@k... 1 ‘ o% |
J support@meffert.de  Meffert Software 5...  An 4 Hartenstein, Thom... thomas.hartenstei... support@meffert.de thartenstein@gmax... 1| — b
\/ Andreas.Kuethe@m,.. Andreas Kuethe cc 4 Kiithe, Andreas andreas.kuethe@... support@meffert.de andreas.kuethe@k.. 1 ‘il
l
# Searchliste und Kandidat-Eigenschaften
(l Person: Seidel, Silvan; ! Bitte ein Projekt auswahlen
(|
i
|'ﬁ Einstellungen... ‘ | Benutzerhandbuch 'Meffert Recruiter'Kategorie zuteilen E-Mail(s) nach Export loschen |§ Exportieren || Abbrechen
;. J
5.1 E-Mails und Aktivitaten
5.1.1 E-Mails
E-Mails (1)
r | Betreff E-Mail Empfanger BCC Absender Gesendet E-Mail-Nr. ‘ =) |

> I e [ P B P T P T R

In diesem Fenster werden Ihre zuvor selektierten E-Mails angezeigt. Bei Bedarf kann nachtraglich eine E-
Mail wieder abgewahlt werden. Nur die E-Mails, die mit einem Hacken ausgewahlt sind, werden
letztendlich nach Meffert Recruiter exportiert.

www.meffert.de
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Die zwei Buttons am rechten Bildrand enthalten folgende Funktion:

|£| Alle E-Mails auswéhlen
|i| Alle E-Mails abwahlen

Diese beiden Funktionen erhalten Sie auch tber das Kontextmenii (Rechtsklick auf eine E-Mail).

5.1.2 Aktivitat

#  Aktivitat
Thema: Motizen:
EmailExporter Won: Silvan Seidel -
Datum: Wiedervorlage: Berater: Kontaktart:
16.09.2015 14: 14 - - X 55 - Silvan Seidel ~ X | EE - eMail Eingang - X

Projekt:
- B e

Der Bereich Aktivitaten hat die Funktion, der in Bereich E-Mails ausgewahlten E-Mail (diese ist blau
hinterlegt) eine bestimmte Aktivitat in Meffert Recruiter zuzuordnen. Das Thema und das Feld Notizen
werden aus der Email von Outlook tibernommen. In diesem Fall hieB der Betreff der E-Mail ,, Meffert EMail
Exporter”, die von ,Silvan Seidel“ abgesendet wurde. Das Thema ist also der Betreff der E-Mail, und in
den Notizen stehen der Absender, alle Empfanger (auch Personen im CC), die Namen der Anhange und
der Inhalt der E-Mail.

Der Berater und die Kontaktart werden automatisch ausgewahlt, sofern Sie die entsprechenden
Grundeinstellungen vorgenommen haben (Vgl. ,,Grundeinstellungen®). Ansonsten konnen Sie diese auch
manuell Gber das Drop-Down-Feld auswahlen oder bei Bedarf andern.

Wenn die Aktivitat einem Projekt hinzugefiigt werden soll, muss dieses noch ausgewahlt werden, wenn
eine automatische Zuordnung nicht moglich war.

Uber das Drop-Down Menii werden die zugeordneten Projekte der Personen und die zuletzt verwendeten
Projekte angezeigt.

Projekt
—_— |3 e
Wenn Sie ein Projekt auswahlen mochten, welches nicht in der Liste mit angezeigt wird, kénnen Sie

dieses Uber die drei Punkte suchen.

Projekt

——

Wenn Sie ein Projekt ausgewahlt haben, kénnen Sie hier auch einen Searchstep hinzufiigen.

#  Aktivitat
Thema: Motizen:

EmailExporter Won: Silvan Seidel -
Datum: Wiedervorlage: Berater: Kontaktart:

16.09.2015 14: 14 - - X 55 - Silvan Seidel - X | EE - eMail Eingang - X
Projekt: Searchstep:

Meffert Software GmbH & Co. KG - M e MefPB Prasentation - X
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5.1.3 Searchliste und Kandidaten-Eigenschaften

-3 hliste und Kandidat-Eig haften

| Person in die Searchliste des Projekts einfiigen Person: Seidel, Silvan; Projekt: Meffert Software GmbH Co. KG
Status: 1 Offen ) Abgeschlossen Anmerkung intern: -
Grund: Présentation - x| Anmerkung extern: -
Feedbadk: -

Wenn die Aktivitat einem Projekt zugeordnet wurde, kann hier die Option ,,Person in die Searchliste des
Projekts einfligen” angewahlt werden. Wenn die Option aktiviert ist, konnen direkt einige Kandidaten-
Eigenschaften angepasst werden.

5.2 Personen

Personen m
|§H;‘ ‘?| |?| Auswshlen: | Von |[An ||CC ||BCC

© | EMail-Adresse Mame Typ V... | B | Personin Requiter EMail 1 E-Mad priv E-Mail-Nr. | =) ‘
+/ support@meffert.de  Meffert Software S... An 4  Kiithe, Andreas andreas.kuethe@.. support@meffert.de andreas.kuethe@k... 1 |q‘ ‘
+/ support@meffert.de  Meffert Software 5... An 4  Hartenstein, Thom... thomas.hartenstei.. supporh ffert.de thartenst il

+/  Andreas.Kuethe@m... Andreas Kuethe cC 4 Kiithe, Andreas andreas.kuethe@... support@meffertde andreas.kuethe@k.. | i ‘

Im Bereich Personen entscheiden Sie, zu welcher Person die Aktivitat im Meffert Recruiter gespeichert
werden soll. Bitte beachten Sie, dass die angegeben E-Mail-Adressen von Microsoft Outlook iibernommen
werden. Es wird versucht, die E-Mail anhand der Absender- und Empfangeradressen, sowie der Adressen
im CC/BCC automatisch zuzuordnen. Die E-Mail Adressen werden in der Meffert Recruiter Datenbank
gesucht und eine Liste mit allen gefundenen Personen erstellt.

Die Spalte 2 e zeigt Ihnen, durch die Symbole v oder ? , ob die Zuordnung funktioniert hat.

Die Spalte zeigt durch 3 verschiedene Symbole, auf welche Art die E-Mail zugeordnet wurde:

@

Die Zuordnung wurde automatisch anhand der E-Mail Adresse durchgefiihrt.

o
il

Die Zuordnung wurde automatisch anhand des Namens durchgefihrt.

'3

Die Zuordnung wurde von Ihnen manuell durchgefiihrt.

5.2.1 Die Befehle im Bereich Personen

Diese vier Symbole beziehen sich auf einzelne markierte Objekte in der Liste
Zuordnen durch Suche 1.

Zuordnen durch Eingabe einer neuen Person 2.

Zuordnung l6schen -

| LD | [S]X]|e |

Person bearbeiten 3.

Diese vier Symbole beziehen sich auf alle Objekte in der Liste
Alles auswahlen -

Alles abwahlen -

Person suchen und in die Liste einfligen

Neue Person in die Liste einfligen
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Diese acht Befehle kdnnen Sie durch markieren einer E-Mail und einen Rechtsklick auch tber das
Kontextmeni 6ffnen.

Erlauterung der Befehle im Bereich Personen

1. Zuordnen durch Suche

Mit diesem Befehl ordnen Sie der Person, die aus der E-Mail ausgelesen wird, eine Person in Meffert
Recruiter zu. Diese Funktion verandert die Spalte Person in Recruiter.

Bitte beachten Sie, dass die Suche immer automatisch mit einem Platzhalter (*) am Ende sucht.
Platzhalter konnen wie in Meffert Recruiter auch vor dem Namen oder zwischen anderen Buchstaben
verwendet werden. Dazu ein Beispiel: Wenn Sie nach einem Herrn Mustermann suchen mdchten, ist es
nicht noétig, mit der Abfrage Muster* zu suchen. Stattdessen reicht Muster vollig aus. Ebenso wiirde *uster
oder M*mann funktionieren.

Sie haben die Moglichkeit, Personen anhand des Nachnamen, des Vornamen, der E-Mail-Adresse und der
aktuell zugeordneten Firma zu selektieren.
Starten konnen Sie die Suche mit der Taste ENTER oder durch das Betéatigen des Suchen-Buttons.

[ Personen-Selektion l =HACAL X
. /|
R Personen-Selekiion iiMeffert
Email Exporter
Suchkriterien Suchergebnisze
Nachname:

Vorname E-Mail Email 2 E-Mail priv | Firma Firmenort

muster

Vorname:

E-Mail:

Firmia:

b | Suchen

QK | | Abbrechen

Nun werden alle Personen angezeigt, die im Nachnamen mit Muster beginnen.

Jetzt kénnen Sie die Person mit OK zu den Personen hinzufligen. Es kdnnen auch mehrere Personen
ausgewahlt werden. Dies funktioniert wie in anderen Programmen (z.B. Windows Explorer oder Excel) mit
Hilfe der Tasten STRG und SHIFT.

In folgendem Beispiel wurde in der Spalte ,,Person im Recruiter” die zugeordnete Person ,Silvan Seidel”
durch ,Andreas Kithe“ ersetzt.

Vorher:
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Personen
|q| ‘E‘ ‘Yl |7| Auswahlen: - E E E

r # | @ |E-Mail-Adresse Mame Typ V... | B EMai 1 E-Mad priv E-Mail-Mr. | ‘
i - Silvan.Seidel@meff... |Silvan Seidel = Seidel, Silvan silvan.seidel@meff... _ silvan.seidel@gmoc.... - | [ ‘
] & support@meffert.de Meffert Software 5. An B4 Kiithe, Andreas andreas.kuethe@... support@meffertde andreas.kuethe@k.. 1 | Q, ‘
[} J support@meffert.de  Meffert Software 5., An E  Har in, Thom... t i... support@meffert.de thartenstein@gmx.. ==
\/ Andreas.Kuethe @m... Andreas Kuethe cC 4  Kiithe, Andreas andreas.kuethe@.. support@meffert.de andreas.kuethe@k... 1 |i‘
Nachher:
Rl X 2 st 1] ][ 25|
r # | @ |EMail-Adresse Name Ty V... = EMail 1 E-Mad priv E-Mail-Nr. | |
i Silvan. Seidel @meff... +  Kiithe, Andreas andreas.kuethe@... andreas. kuethe@k... - | [h |
[} \/ support@meffert.de  Meffert Software 5., An 4 Kiithe, Andreas andreas.kuethe@... support@meffert.de andreas.kuethe@k... 1 | OQ |
\/ support@meffert.de  Meffert Software 5... An E  Har in, Thom... t i.. support@meffertde thartenstein@gmx.
[} \/ Andreas.Kuethe@m... Andreas Kuethe cC 4 Kiithe, Andreas andreas.kuethe@... support@meffert.de andreas.kuethe@k... | s |

In diesem Fall wird nur die Personenzuordnung vor dem Export geandert; es werden keine
Personendatensatze in Meffert Recruiter bearbeitet!

2. Zuordnen durch Eingabe einer neuen Person
Sollten Sie feststellen, dass die zugewiesene Person nicht die Richtige ist, konnen Sie diesen Befehl

verwenden, um in einem Schritt einen neuen Personendatensatz anzulegen. Dieser wird anschlieBend
direkt zugeordnet.

Beim Erstellen einer neuen Person, werden Daten aus der E-Mail verwendet, um Personenfelder im
Voraus zu befiillen. So werden beispielsweise der Nachname, der Vorname und die E-Mail-Adresse
Ubernommen.

www.meffert.de
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r ™y
ffﬂ Meue Person eingeben - - E@ﬂ
- /
P& Neue Person eingeben lIMeffert
Email Exporter
E-Mail-Daten
MName: Silvan Seidel |‘=§ Mamen erkennen |
E-Mail: Silvan. Seidel@meffert.de |E 14 ||E 2 ||E & |
Person-Hauptangaben Firmenangaben
Nachname: | Seidel| | @ | ey
Vorname: Silvan Zusatz: Firma:
Titel: - X | Geschlecht: - X
Strabe:
PLZ fWohnort: f
I Land: - X
[ Sprache: Deutsch - X | Anrede: - X
Il Briefanrede: - X
I E-Mail: Silvan. Seidel @meffert.de I
Email2:
L Tatigkeit
E-Mail priv:
Geburtstag: + X | [C] geschitzt Jobtitel:
Motizen: - Teibereich:
P -Telefo
SS0nsIc e oM Berater: 55 - Silvan Seidel - X
> _ Researcher: |55 - Silvan Seidel - X f
Quelle: - X
Status: - X
Datensatz 1von 1 4 = . v x [
Einfligen | | Abbrechen
hs — ——— = .

Zudem konnen Sie der Person die passende Firma zuordnen. Eine bereits vorhandene Firma wéahlen sie
Uber das griine Haus aus.

Wenn die Firma in Meffert Recruiter noch nicht existiert, ist es lhnen méglich, die neue Firma in das dafiir
vorhandene Feld einzutragen.

Firmenangaben

Firma:

www.meffert.de
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Nach Eingabe eines Firmennamens wird eine Dubletten Kontrolle durchgefiihrt.

- "
1™ Firmen-Selektion L = | = ﬂ
R . !
? | Firmen-Selektion f/'”MEffEl’f
it Email Exporter
Suchkriterien Suchergebnisse
EmE Firma Stralie FLZ Ort Telefon Homepage
Meffert Software GmbH - ’ . - - -
_ 65205 Wiesbaden | +4361227..,
Suchen Meffert Sof... Daimlerring 4 65205 Wiesbaden-... +49 (6122)... www.meffe...
|
oK | | Abbrechen
A — A

Wenn die gewiinschte Firma angezeigt wird, konnen Sie diese markieren und mit OK der Person
zuordnen. Mdchten Sie eine neue Firma erstellen, klicken Sie bitte auf Abbrechen. Nun erscheint eine
Meldung, in der Sie das Neuanlegen der Firma bestatigen konnen.

g ™)
Meue Firma l""‘*"']

ff._.-\" Die Firma 'Meffert Software GrmbH' ist in der Datenbank nicht
k. * vorhanden,

Soll ein neuer Firmendatensatz erstellt werden?

Ja | | Nein

Klicken Sie auf ,Ja"“, dann ist die eingegebene Firma auch im Meffert Recruiter als neuer Firmendatensatz
vorhanden.

3. Person bearbeiten

Uber den Befehl Person bearbeiten ist es Innen moglich, Personendatensatze Giber den EmailExporter in
Meffert Recruiter zu bearbeiten.
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4. Person suchen und in die Liste einfiigen

Diese Funktion ist identisch mit ,,Zuordnen durch Suche”, mit dem Unterschied, dass ein neuer Eintrag in
der Personenliste erzeugt wird.

@ | E-Mal-adresse Mame Typ V... | B | Person in Reauiter EMail 1 Email2 E-Mail priv E-Mail-ir. ]
]« silvan.Seidel@meff...  Sivan Seidel Von 4  Seidel, Silvan silvan.seidel@meff... silvan.seidel@gmx.... 1
5]  « support@meffert.de  Meffert Software ... An (4 Kiithe, Andreas andreas.kuethe@... support@meffertde andreas.kuethe@k... 1
[} \/ support@meffert.de  Meffert Software 5...  An 4 Hartenstein, Thom... thomas.hartenstei.. support@meffert.de thartenstein@gmx... 1
+/  Andreas.Kuethe@m... Andreas Kuethe cc 4 Kithe, Andi kuethe@... support ffert.de kuethe@k... 1
> ; i 1

5. Neue Person in die Liste einfiigen

Mit dieser Funktion haben Sie die Méglichkeit, eine neue Person im Recruiter anzulegen und dieser die
entsprechende E-Mail sofort zuzuordnen.

Da hier kein Bezug zu einer E-Mail Adresse vorhanden ist, werden im Gegensatz zur Funktion ,,Zuordnen
durch Eingabe einer neuen Person” keine Felder automatisch ausgefiillt.

5.3 Anhdnge

In dem Reiter Anhznge finden Sie einen Uberblick tiber die Anhénge der ausgewéhlten E-Mail. Sollten in
der E-Mail keine Anhange vorhanden sein, ist dieser Bereich leer.

Im folgenden Beispiel wurde der E-Mail ein Word-Dokument beigefiigt.

Anhénge (1von 2)

| B | | =] ‘ Auswshlen: | [ Angehéngte Dateien
M | Dateiname Grife (bytes) Erweiterung Herkunft E-4Mail-r. | % |
| o T 2 N S I
[C] image001.png 81209 png E-Mail-Inhalt 1
% Dokument
Bezeichnung: Dokumentart:
Meffert_EmailExporter_Handbuch.docx - X

Motizen:

Hier kdnnen Sie gegebenenfalls den Namen des Dokuments dndern. AuBerdem ist es Ihnen moglich, dem
Dokument eine Dokumentenart und eine Notiz hinzuzufiigen.

Mit den Buttons l@‘ und |@| konnen Sie das Dokument 6ffnen oder speichern.

5.4 Endgiiltiger Export

Nachdem Sie alle Einstellungen vorgenommen und tberpriift haben, dient Ihnen der Export-Button dazu,
die E-Mails nun in den Meffert Recruiter zu ibertragen.

www.meffert.de
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Personen
U R
(| \&“jl Iil \i/ Auswihlen:
| [T ® | @ |Emaladesse Mame Typ V... | & | Person in Recuiter Eail 1 E-Mai priv E-Mair. | @
e --ﬂ__

&/ support@meffert.de  Meffert Software S...  An [ Kiithe, Andreas andreas.kuethe@... support@meffert.de andreas.kuethe@k...
+/ support@meffert.de  Meffert Software S...  An 4 Hartenstein, Thom... thomas.hartenstei.. support@meffert.de thartenstein@gm...
./ Andreas.Kuethe@m... Andreas Kuethe cC 4 Kiithe, Andreas andreas.kuethe@... support@meffert.de andreas.kuethe@k...

E]

% Searchliste und Kandidat-Eigenschaften

Person: Seidel, Silvan; * Bitte ein Projekt auswahlen

|% Einstellungen... ‘ |@ Benutzerhandbuch Meffert Recruiter'-Kategorie zuteilen E-Mail(s) nach Expert léschen ||e Expartieren ||| Abbrechen

" = -

Wenn Sie ,Meffert Recruiter‘-Kategorie zuteilen anwéahlen, wird jede exportierte E-Mail mit einer Outlook-
Kategorisierung versehen.

Personen

i

(| \&“jl Iil \i/ Auswihlen:

| M | @ |E-Mai-Adresse Mame Typ V... | & | Person in Recuiter Eail 1 E-Mai priv E-Mair. | b

|« e e — =
&/ support@meffert.de  Meffert Software S...  An [ Kiithe, Andreas andreas.kuethe@... support@meffert.de andreas.kuethe@k... 1 Q
+/ support@meffert.de  Meffert Software S...  An 4 Hartenstein, Thom... thomas.hartenstei.. support@meffert.de thartenstein@gm... 1 —
./ Andreas.Kuethe@m... Andreas Kuethe cC 4 Kiithe, Andreas andreas.kuethe@... support@meffert.de andreas.kuethe@k... 1 i

% Searchliste und Kandidat-Eigenschaften

Person: Seidel, Silvan; * Bitte ein Projekt auswahlen

|% Einstellungen... ‘ |@ Benutzerhandbuch Meffert Recruiter'Kategorie zuteilen E-Mail(s) nach Export loschen |; Exportieren || Abbrechen

www.meffert.de
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In Ihrem Outlook-Ordner sieht das dann wie folgt aus:

Alle Ungelesen | Aktuelles Postfach durchsuchen (Strg~E) AP | Aktuelles Postfach ~ £ Antworten (G2 Allen antworten (5 Weiterleiten
12| 0)@ [von BETREFF ERHALTEN KAT... Mi16.09.2015 14:14
Silvan Seidel

EmailExporter
An  Meffert Software Support
Cc Andreas Kuethe

Meffert Recruiter ~

Nachricht ﬂ% Meffert_EmailExporter_Handbuch.doox (2 MB)

Hallo Support-Team,

[ "Siivan Seidel EmailExporter Mi 16.09.2015 14:14 [ M., | dies ist eine Beispiel-Mail.
t

Mit freundlichen GriiBen

Silvan Seidel
Support Team
5 120
i ) ////Jahre
' oz 5 /liMeffert

: @ H%Me/fe{t

Die Meffert Recruiting Suite wird 20!

Grund genug fur etwas ganz Spezielles: Die neue Meffert
Recruiter App fur Ihr iPhone.

Ab sofort erhaltlich im iTunes-Store ...

/|Recruiting
site

Meffert Software GmbH & Co. KG
Daimlerring 4
65205 Wiesbaden/Germany

Telefon: +49 (0)6122 7001-0
Telefax: +49 (0)6122 7001-44

Ist die Option E-Mails nach Export l6schen gesetzt, wird die E-Mail nach dem Exportieren aus dem
Outlook-Ordner geloscht.

l
il | (R (] (2] Auswahens [von | [ | [cc | [acc |

M @ |E-Mail-Adresse Mame Typ V... | & | Person in Reguiter EMai 1 E-Mai priv E-Mail-hr, | o) ‘
) @ -__ME____- =)

] ./ support@meffert.de  Meffert Software 5., An 4 Kiithe, Andreas andreas.kuethe@... support@meffert.de andreas.kuethe@k... 1 | % ‘

= s/ support@meffert.de  Meffert Software 5...  An 4 Hartenstein, Thom... thomas.hartenstei.. support@meffert.de thartenstein@gmx...

[]  « Andress.kusthe@m... Andreas Kuethe cc 4 Kiithe, Andreas andreas.kuethe@... support@meffert.de andreas.kuethe@k... | " ‘

# Searchliste und Kandidat-Eigenschaften

Person: Seidel, Silvan; ¥ Bitte ein Projekt auswshlen

|82 Enstelungen... | | g Benutzerhandbuch ‘Meffert Recruiter' Kategorie zuteilen |E| E-Mail(s) nach Export léschen || Exportieren . | Abbrechen

5.5 Massenbearbeitung

Die Massenbearbeitung beschreibt die Bearbeitung von mehreren E-Mails, Personen oder Anhangen. Sie
konnen die in den vorigen Kapiteln beschriebenen Vorgange auch fiir mehrere E-Mails, Personen oder
Anhénge gleichzeitig durchfiihren.

Markieren Sie dafiir lhre zuvor ausgewéahlten E-Mails in dem Bereich E-Mails:
Unter den Aktivitaten kdnnen Sie nun bestimmte Eigenschaften auf alle markierten E-Mails (ibertragen.

www.meffert.de
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E-Mails (2)

5

1 Wl Betreff E-Mail Empfénger CE BCC Absender Gesendet E-Mail-Mr.
-- EmailExporter allo Support-Team, | Meffert Software 5... 5 Silvan Seidel [Silvan... | 16.09.2015 L...

% Aktivitdten (2)

Thema: Notizen:
WG: EmailExporter Won: Silvan Seidel -
Datum: Wiedervorlage: Berater: Kontaktart:

21.09.2015 16:02 - 35 - Silvan Seidel - EE - eMail Eingang -

Projekt:

Benutzen Sie dafiir die rot eingezeichneten Schaltflachen.

Fir die Bereiche Searchliste und Kandidat-Eigenschaften und Anhénge gilt das gleiche.

B @ | EMail-Adresse .| B | Person in Recruiter EMail 1 Email2 E-Maid priv E-Mail-Nr. ) I_I
- el shan | sivamscidlomet | | sienscielogme. 1 * [l
> Kiithe, Andreas andreas. kuethe@... 1 a IEI
v’ support@meffert.de  Meffert Software 5... Har in, Tho... tl i.. support@meffert.de thartenstein@gm... 1 =
\/ Silvan.Seidel@meff... Silvan Seidel Von 4 seidel, Silvan silvan.seidel@mef... silvan.seidel@gmx... 2 i
= PR PSS o mgeoo o loat = coroxal T, -

2 iste und Kandidat-Ei en (2)

Person in die Searchliste des Projekts einfiigen Person: Seidel, Silvan; Projekt: Meffert Software GmbH Co. KG

Status: ©) Offen (©) Abgeschlossen Anmerkung intern:

Grund: - Anmerkung extern:

Feedback:

Anhange (2 von 4)

% B Auswshlen: | il Angehangte Dateien
=]

r Dateiname Grofe (bytes) Erweiterung Herkunft E-Mail-Nr. )
=
image00d 1.png 81202 png E-Mail-Inhalt 1
> effert_EmailExporter_Handbuch, docx 1748699
image001.png 81203 png E-Mail-Inhalt 2
% Dokumente (2)
Bezeichnung: Dokumentart:
Meffert_EmailExporter_Handbuch. docx - X
MNotizen:
- X

Im unteren Bereich des Anwendungsfensters stehen Ihnen beim Massenexport zwei zusatzliche Optionen
zur Verflgung.

| [T ® | @ |Emal-adesse Name Typ V...| & | Person in Recuiter EMail 1 Email2 E-Mad priv EMailtr. | | 2]
! - [ohesosoner Jshmseds v | = [sodelsham | shansedelomet. | | swansodsioomc + - [[e8
) 5 [TTER rcoaes 0 | = | Kuthe Ardress snirenskuetiee.|spportametiertie| snireos e [E[rw
support@meffert.de  Meffert Software S... An Hartenstein, T thomas.hartenstei... support@ el t.hartenstein@gm... 1 —
ffert.d ffert Softw, = ho.. tho ha meffert.de tha
~/ Silvan,Seidel@meff... Silvan Seidel Von d  Seidel, Silvan silvan.seidel@mef... silvan.seidel@gmx... 2 Iil
= P gl waeroaene sl e s PR, e P -
| # Searchliste und Kandidat-Eigenschaften (2)
Person in die Searchliste des Projekts einfligen l:/ Person: Seidel, Silvan; Projekt: Meffert Software GmbH Co. KG
f Status: ©) Offen Abgeschlossen ILl Anmerkung intern: - M
i Grund: - X 7 Anmerkung extern: - T
| Feedback: [
|
| (50 Fiir jede E-Mail einzeln zuordnen Alle E-Mails den ausgewshlten Personen zuordnen
B |ﬁ Einstellungen... ||@ Benutzerhandbuch Meffert Recruiter'-Kategorie zuteilen E-Mail(s) nach Export lgschen Exportieren | ‘ Abbrechen
L J
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Fiir jede E-Mail einzeln zuordnen: Ist diese Option ausgewahlt, findet zu jeder im Bereich E-Mail
aufgelisteten E-Mail eine eigene Zuordnung statt. Die Spalte E-Mail-Nr. zeigt Ihnen, auf welche E-Mail sich
die Zuordnung bezieht. Wenn Sie mehrere E-Mails markiert haben, werden lhnen die darauf bezogenen
Vorschlage der Personenzuordnung angezeigt.

Alle E-Mails den ausgewihlten Personen zuordnen: Mit dieser Option werden alle ausgewéahlten E-Mails zu
den zugeordneten Personen hinzugefligt.

e M
(M1 Meffert EmailExporter - Version 2.4.5661.26811. - - v - oo D [
N Outlock-Ordner: \\support@meffert.de\Posteingang
[}, Meffert EmailExporter Detenbank wefiertsayecrutzriweromefiet /M@ fert
Exportieren Sie [hre E-Mails in Meffert Recruiter Benutrer: sseidel Email Exporter
E-Mails (2)
[T ® H W | Betreff E-Mail Empfanger cC BCC Absender Gesendet E-Mail-Nr. ) I%

[EEELE  Anhange (2 von 4)
I h
|
| s
| © |E-Mail-Acresse Name Tvp Vo..| B | PersoninRecuiter | EMai 1 Erai2 EMat priv Emair. | |
W o Py s | | = e mmaes Lonarosioctico | moporometera smrepsivctvee- | -
| +/ support@meffert.de  Meffert Software S... An 4 Hartenstein, Tho.. thomashartenstei.. support@meffert.de thartenstein@gm... —
|
| +/  Sivan.seidel@meff... Sivan Seidel von = seidel, Silvan silvan.seidel@mef... silvan.seidel@gmox... Ii/
| ) Fiir jede E-Mail einzeln zuordnen 0 Alle E-Mails den susgewshiten Personen zuordner:

|5€iﬂe|.5'vanf=“"=n i ffert.de]; Kiithe, And I kueth . .Jlell
|
k |£‘ Einstellungen. .. Hﬁﬁanumrhandbum‘ [¥] 'Meffert Recruiter' Kategarie zuteilen [ E-Mail(s) nach Export lgschen | Exportieren ‘|| Abbrechen

In diesem Fall werden beide E-Mails zu den Personen Silvan Seidel und Andreas Kiithe exportiert.

www.meffert.de
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6 Schlusswort

Wir haben uns bei der Entwicklung des Meffert EmailExporter groBe Miihe gegeben, ein leicht erlernbares
und gut bedienbares User-Interface zu realisieren.

Ob wir mit unseren theoretischen Ideen gut gelegen haben, wird der Praxiseinsatz zeigen.

Wenn Sie positive oder negative Erfahrungen mit dem EmailExporter machen, sind wir lhnen dankbar,
wenn Sie uns ein Feedback geben. Durch lhre Erfahrungen aus der Praxis kdnnen wir den EmailExporter
in zukiinftigen Versionen weiter optimieren.

Wir wiinschen lhnen viel SpaB, Erfolg und Zeitersparnis bei der Verwendung des Meffert EmailExporter.
Bei Riickfragen steht Ihnen das Team gerne zur Verfligung.

Herzliche GriiBe

Ihr Team von Meffert
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7 Kontakt

Meffert Software GmbH & Co. KG
Daimlerring 4
D-65205 Wiesbaden

Homepage: www.meffert.de
E-Mail: support@meffert.de

Telefon: +49 6122 7001-0
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