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Die auszufullenden Metainformationen, deren Reihenfolge sowie die Vorbelegung der Felder
kénnen fur jeden Benutzer individuell eingestellt werden:

e AddOne

e Dokumente/Doku-Archiv
e oben rechts auf "System"
e Einstellungen
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Sehr geehriz Damen und Herren,

wir haben Thr Angebot zum oben genannten Bauvorhaben 2164 - Leitstelle Ems-Vechte,
Reiter 9: MS-Outlook-Plugin

e 1. und 2.: Ist die Vorbelegung von Metainformationen bei empfangenen und gesendeten

E-Mails gewlinscht, mUssen hier die entsprechenden Haken gesetzt werden:

o Kostenstelle: Befindet sich die Kostenstellen-Nr. im Betreff der E-Mail, wird diese
Metainformation automatisch ausgefullt.

o Adresse: Anhand der E-Mail-Adresse wird die Adresse automatisch ausgefullt.
Voraussetzung daflr ist, dass der Ansprechpartner im Adressstamm hinterlegt ist.

o Ansprechpartner: Hinterlegte Ansprechpartner im Fakturaprojekt oder Angebot
werden durch den Schalter , Auflésen” automatisch ausgefulit.

tit Einstelungen Dokumentenarchiv
chen | @ Hiife
3. Pficht-Metainformationen™ 4. Navigation 5. Ansicht ' 6. Scan-Import® 7. Elektr. Rechn, -vers, ® 8. Externes Archiv™ 9. MS Qutleok-PlugIn
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o 3.: In der Spalte ,Sichtbar” kdnnen die Metainformationen mit einem Haken
markiert werden, die beim Speichern angezeigt werden sollen. AuBerdem lasst
sich die Reihenfolge der Felder per Drag & Drop verandern.
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