Exkurs: Welterleitung vs.
Stellvertreterberechtigung

Weiterleitung bezieht sich auf das automatische Weiterleiten eingehender E-Mails von einem
Postfach zu einem anderen. Die Weiterleitung kann entweder alle E-Mails oder nur bestimmte
Nachrichten weiterleiten und auch ein Léschen der urspringlichen Nachricht im Postfach des

eigentlichen Empfangers ist moglich.

Stellvertreterberechtigung ermdglicht es einer Person, im Namen eines anderen Benutzers zu
handeln. Dies umfasst das Senden und Empfangen von E-Mails, das Verwalten des Kalenders und
das Erstellen von Besprechungen. Es ist daher optimal, wenn vortbergehend oder dauerhaft
Aufgaben ubernommen werden sollen.

Wir empfehlen fast immer das Nutzen einer Stellvertreterberechtigung.

Folgende Vorteile sind damit verbunden:

e Die abwesende Person sieht, welche E-Mails von der Stellvertretung gelesen und/oder
beantwortet wurden. Die Antworten befinden sich im Ordner mit den gesendeten
Elementen der abwesenden Person.

e Das Markieren von E-Mails zur Nachverfolgung oder kategorisieren ist moglich

o A Bei einer Weiterleitung héatten Sie keinen Uberblick dartiber, welche E-Mails
bearbeitet wurden!
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