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(1) Freischalten von ApoMail fiir das GEDISA ApothekenPortal

Schritt 1: Login
Login: www.mein-apothekenportal.de

Schritt 2: Apothekendaten bearbeiten

Nach erfolgreichem Login klicken Sie im linken Bereich ,Ubersicht” und anschlieBend
,Apotheke bearbeiten”.
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Schritt 3: Stammdaten prifen
Bitte prifen sie im Bereich ,Stammdaten” unter ,Apotheke bearbeiten”, ob eine gdltige E-
Mail-Adresse hinterlegt ist.

Schritt 4: ApoMail-Service freischalten
Scrollen Sie im Bereich ,Apotheke bearbeiten” so lange nach unten, bis Sie den Bereich
LApoMail” sehen. Hier schalten Sie den ApoMail-Service flr das Apothekenportal frei.
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Schritt 5: Speichern der Anderungen
Haben Sie die Stammdaten geprift und alle relevanten Einstellungen im Bereich ApoMail
vorgenommen, scrollen Sie zum Ende der Seite und klicken Sie auf ,Speichern”.

Zur weiteren Verwaltung der ApoMail-Adressen finden Sie im Mend (links) den Eintrag
LApoMail > Verwaltung"”.

Rathaus Apotheke
91046 Munster

APOMAIL

M Verwaltung

E-Mail
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(2) Registrieren der ApoMail-Adresse als Inhaber

Nachdem Sie |Ihre gewiinschte E-Mail-Adresse reserviert haben, missen Sie diese im
nachsten Schritt registrieren.

Schritt 1: Verwaltung 6ffnen

Sollten Sie noch nicht fir alle Ihre Apotheken die Funktion aktiviert haben, konnen Sie dies
zentral Uber die Verwaltungsseite von ApoMail vornehmen:

R e ApoMail-Adressen verwalten

19 zur Datenverarbeitung finden Si her
Vertrag zur Datenverarbeitung &

\ dass

Dashboard
© Handiungshile zur Verwaliung von ApaMas Adressen Jetztansehen >

© Sie haben bisher noch keine ApoMail-Adressen erstell.

Nun sehen Sie alle reservierten (und zuklnftig die bereits angelegten) ApoMail-Adressen in
Ihrer Ubersicht:

R e ApoMail-Adressen verwalten

.......
= > © Handunghife zur Venwaltung von ApoMsbAdressen settsnsehen >

Chat

Schritt 2: Passwort setzen

Durch Klick auf “Hinzufligen” oder eine ApoMail-Adresse in der Liste konnen Sie das Passwort
erstmalig oder auch erneut setzen:
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ApoMail-Adresse bearbeiten

Hier kénnen Sie lhre ApoMail-Adresse bearbeiten.

ApoMail-Adresse Alternative E-Mail-Adresse
test@apomail.de ~N
ApoMail-Passwort ApoMail-Passwort bestatigen
~N ~N

Hier kénnen Sie das Passwort lhrer ApoMail-Adresse andern. Sie kdnnen die Felder leer lassen, um ihr aktuelles Passwort zu behalten.

@ Passwortrichtlinien

Ein Passwort muss aus mindestens acht Zeichen bestehen. Innerhalb des Passworts muss mindestens ein Sonderzeichen enthalten sein. Es
miissen sowohl GroR- als auch Kleinbuchstaben in Verwendung sein.

Schritt 3: ApoMail-E-Mail-Service 6ffnen

Nach erfolgreicher Registrierung klicken Sie im Portal links in der Navigation auf den Bereich
“E-Mail”. AnschlieBend 6ffnet sich ein neuer Tab (Fenster) in Ihrem Browser mit der Login-
Seite zu ApoMail, auf der Sie sich nun einloggen und E-Mails senden und empfangen kénnen.
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(3) Registrieren der ApoMail-Adresse als Mitarbeiter

Nachdem Sie |Ihre gewiinschte E-Mail-Adresse reserviert haben, missen Sie diese im
nachsten Schritt registrieren.

Schritt 1: Passwort setzen

Sollte der Inhaber Ihrer Apotheke ApoMail noch nicht aktiviert haben, werden Sie darlber
nach dem Login im ApothekenPortal informiert:

ApoMail Adresse registrieren

Ilhnen wurde die E-Mail Adresse test@apomail.de zugewiesen. Fiir diese konnen Sie nun ein Passwort fiir die vollstandige Registrierung vergeben.

Der Inhaber Ihrer Apotheke hat die ApoMail Funktion nicht aktiviert. Bitte wenden Sie sich an den Inhaber, damit Sie die Registrierung lhrer
hinterlegten ApoMail-Adresse abschlieBen kdnnen

Nachdem der Inhaber Ihrer Apotheke ApoMail aktiviert hat und Ihre ApoMail-Adresse noch
nicht registriert ist, kdnnen Sie nach dem Login im ApothekenPortal das Passwort
selbststandig setzen und die Registrierung damit abschlieRen:
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ApoMail Adresse registrieren

Ihnen wurde die E-Mail Adresse test@apomail.de zugewiesen. Fir diese kénnen Sie nun ein Passwort fir die vollstandige Registrierung vergeben

Passwort* Passwort bestatigen*

Das Passwort muss mindestens 8 Zeichen lang sein, einen Klein-
sowie GroBbuchstaben, eine Zahl und ein Sonderzeichen enthalten

* Dieses Feld ist erforderlich.

Schritt 2: ApoMail-E-Mail-Service 6ffnen

Nach erfolgreicher Registrierung klicken Sie im Portal links in der Navigation auf den Bereich
“E-Mail”. AnschlieBend 6ffnet sich ein neuer Tab (Fenster) in Ihrem Browser mit der Login-
Seite zu ApoMail, auf der Sie sich nun einloggen und E-Mails senden und empfangen kénnen.
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(4) ApoMail-Postfach

Schritt 1: Login

Nachdem Sie den E-Mail-Service aufgerufen haben werden Sie zum Login geleitet. Hier

kdnnen Sie nun lhre ApoMail Adresse und Ihr gerade vergebenes Passwort nutzen, um sich
anzumelden.

~h
- ~N
a ~N
ANMELDEN
Apomail

Impressum -+ Datenschutz
Nutzungsbedingungen

10
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Schritt 2: E-Mail schreiben

Uber das Symbol st oben links konnen Sie E-Mails erstellen und anschlielsend absenden.

Sie haben in der neuen E-Mail unten rechts, die Moglichkeit, die E-Mail in einem neuen
Fenster zu 6ffnen.

#) Apomail :: Schreiben

# apomail.de,

a é o Optionen und Anhéinge
Speichern  Anhang  Signatur  Schnellant...
= Von Peter Bshm <pboehm@apomail.de> s &
Schreiben Maximal erlaubte Dateigrofe ist 10 MB
82
An P Boehm x &=+ @ Datei anhiingen
E-Mail
Antwort an p.boehm@gedisa.de x &% m
&k
Komtakte  Betreff Benachrichtigung iber Urlaubsvertretung
o X B ] Y == == Verdam v 12pt v Ave SEEZE N K -
Einstellungen
Hallo zusammen,
in meiner Abwesenheit wird mich..
Empfangsbestétigung (MDN)
Ubermittlungsbestatigung (DSN)
Keep formatting
Peter Bohm
Prioritat Normal s
Product Owner

Nachricht speichern in Gesendet 3
GEDISA - Gesellschaft fir digitale Services der Apotheken mbH
Yorckstrae 22 - 24 | 14467 Potsdam
Telefon 0331 769974 — 22

p.boehm@gedisa.de | www.gedisa.de

Amtsgericht Potsdam | HRB 36175 P | Geschéftsfiihrung: Séren Friedrich |

C Aufsichtsratsvorsitzender: Dr. Peter Froese
Dunkler Mo... .i, GEDISA
?
Ober

Folaen Sie uns auf Social Media:

[0)

e e——e———

Schritt 3: Kopfdaten bearbeiten

Im mittleren, oberen Bereich definieren Sie die Standard-E-Mail-Kopf-Details wie: Empfanger
und Betreff.

5] ¢ n °
Speichern  Anhang Signatur  Schnellant
r 4 " "
@ Von Peter Bohm <pboehm@apomail.de> s 4
Schreiben
An P Boehm x &+
E-Mail =
Antwort an p.boehm@gedisa.de x 2 Kopie
202
EX N
Kontakte  Betreff iiber L tretung &2 Blindkopie
& X B I Y = = = = Vedana v 12pt v AVS Y EE = E N o § & aerta
Einstellungen &2 Followup-To
Hallo zusammen,
in meiner Abwesenheit wird mich..

Uber das “+" Symbol kdnnen Sie weitere Kopfdaten zur E-Mail hinzufiigen und befllen.

11
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3] é w ®

Speichern Anhang Signatur Schnellant...

Schnellantwort hinzufiigen

Peter Bohm <pboehm@apomail.de>
@ Antwort Rezept vorhanden

Schnellantworten verwalten

p.boehm@gedisa.de x @ Schnellantworten bearbeiten

Haben Sie in den Einstellungen “Schnellantworten” eingerichtet, kbnnen Diese im oberen
Menbereich ausgewahlt werden.

Schritt 4: Anhange

Optionen und Anhdnge

Maximal erlaubte Dateigrofe ist 10 MB

@ Datei anhingen

Empfangsbestéatigung (MDN)
Ubermittlungsbestatigung (DSN)
Keep formatting

Prioritat Normal

L1

Nachricht speichern in Gesendet

“»

Im rechten Bereich kénnen Sie Einstellungen zu Anhangen, zur Prioritdt und zu
Empfangsbestatigung setzen. Anhange kénnen im vorgesehenen Bereich auch durch
“Ziehen und Ablegen” (drag and drop) hinzugefligt werden.

12
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Schritt 5: E-Mail empfangen

Wenn Sie E-Mails an Ihre ApoMail-Adresse erhalten, werden diese im Posteingang angezeigt.

§1 (1) Apomail :: Posteingang

& apomail.de

pboehm@apomail.de H 3 = = ~ *y 2] . e (ii] oo
Auswahl Konversati Optionen  Aktualisieren i Meh:
[# & Posteingang @ Q suchen = v
SIS & Entwirfe ter Bhm Heute 13:30
= E-Mall mit Signatur
e A Gesendet
;0. O Spam

&
Kontakte i Geldscht

& [ Thema
Einstellungen

0 Thema2
Dunkler Mo...
2
Uber
(0]
Abmelden a o Konversationen ThisTvon1 1

13
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Schritt 6: Postfach Optionen

>l Apomail :: Posteingang

& apomail.de

a pboehm@apomail.de

D/’ &a Posteingang ucnen ... ]

k1 Y) =3 & 4

Auswahl Konversati... Optionen Aktualisieren

SNEBEN s Entwiirfe Peter Bshm 2023-07-13 13:30
~ e E-Mail mit Signatur
) 4 Gesendet
E-Mail
. ® Spam
"

Kontakte 'ﬁ Geloscht

o 3 Rezeptanfragen n

Einstellungen

Wenn Sie sich im Posteingang befinden, kdnnen Sie (ber das Men( im oberen mittleren
Bereich:

die ,Auswahl” (iber mehrere E-Mails verwalten

Uber ,Konversation” die Liste der E-Mails ausklappen
mit den ,Optionen” die Listensortierung anpassen und
mit ,Aktualisieren” den Posteingang aktualisieren.

AwnNn -

14



Schritt 7: E-Mail-Optionen

hp) )

Antworten Allen antwo...

-

E-Mail mit Signatur

Von Peter Bohm <p.boehm@gedisa.de>

An Peter Bohm <pboehm@apomail.de>

Datum Do 13:30

3 Zusammenfassung @ Kopfzeilen = Einfacher Text

Diese Signatur enthélt Bilder und Links

Peter Bohm
Product Owner

GEDISA — Gesellschaft fiir digitale Services der Apotheken mbH

YorckstraBe 22 - 24 | 14467 Potsdam
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@ -

Léschen Markieren Mehr

& Nachricht drucken

2. importieren

3. Herunterladen... >
& Als neue Nachricht 5ffnen
ﬁ Quelltext anzeigen

& Verschieben nach ... >
I Kopieren nach .. >
In neuem Fenster 6ffnen

Y Filter erstellen

Wenn Sie eine E-Mail ge6ffnet haben, konnen Sie im oberen Menibereich e die Ublichen
Antwort- und Weiterleitungsfunktionen nutzen. Uber das drei Punkte Men( (“Mehr”)
gelangen Sie zu zusatzlichen Funktionen. Hier konnen Sie die E-Mail herunterladen und
sichern oder mit den E-Mail-Daten einen Filter erstellen.

Falls Sie dazu Fragen haben, wenden Sie sich bitte an unseren Support.

15
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(5) ApoMail-Postfach personalisieren

Schritt 1: ApoMail-Webclient-Einstellungen

Nach erfolgreichem Login kénnen Sie nun ApoMail direkt nutzen, oder weiter
personalisieren.

Die Einstellungsmaoglichkeiten reichen hier von der Signatur (Identitdten) Gber die
Verwalteten Ordner, um lhre E-Mails zu strukturieren oder die Abwesenheitsnotiz fir
Urlaube etc. festzulegen.

%! Apomail :: Einstellungen

& apomail.de

a Einstellungen

= = Einstellungen 3] Benutzeroberfliche
Schreiben )
B8 Ordner B9 Postfachansicht
1 J—
RO B8 |dentitaten &a Nachrichtendarstellung
. @ Schnellantworten A Nachrichtenerstellung
o
Kontakte Y Filter &+ Kontakte
e @© Abwesenheit 3 Spezialordner
Einstellungen
L,(’ Weiterleitung = Servereinstellungen

& Verschliisselung

Einstellungen aufrufen.

16



¥ GEDISA

Schritt 2: Signatur einfligen

Klicken Sie unter ,Einstellungen” auf ,Identitdten” und rechts daneben, im mittleren Bereich
auf Ihre angemeldete E-Mailadresse. AnschlieRend klicken Sie oben rechts auf “Erstellen”.
Anschlielend konnen Sie in dem Textfeld Ihre Signatur eingeben und speichern

Einstellungen L L
Ersteller .
# = einstellungen {5 Peter Bahm <pboehm@spomail. des

Einstellungen

™ Ordner Angezeigter Name. \ Peter B8hm
[f B \dentititen
Ma E-Mail pboehm@apomail.de ~
ve. @ Schncliantvorten
o
Konse Y it Organisation GEDISA mbH
8 © Abwesennsit Antwot an pbochm@gedisa.de ~
Finstelungen
[ Weitericitung Blindkople
Ale Standard ©
Signatur
X BT YU =E= == il 12pt L (2
Peter Bahm
Product Owner
GEDISA - Gesellschaft fiir digitale Services der Apotheken mbH
YorckstraBe 22 - 24 | 14467 Potsdam
Telefon 0331 769974 - 22
p.boechm@gedisa.de | yaww.gedisa.de
Amtsgericht Potsdam | HRB 36175 P | Geschaftsfihrung: Séren Friedrich |
e Aufsichtsratsvorsitzender: Dr. Peter Froese
Dunidr Mo, “ GEDISA
?
[

Folgen Sie uns auf Social Media:

.

Signatur einrichten:

Signatur

Der Signaturtext wird standardmalRig als "einfacher Text” Formatiert. Mit einem Klick auf das
“Bild” Symbol schalten Sie um auf HTML-Formatierung um. Hier konnen Sie die gewohnten
Editor Funktionen nutzen um lhre Signatur zu Personalisieren.

17
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Schritt 3: Nachrichtenerstellung definieren

#1 Apomall :: Einstellungen x 4

@ apomail.de

ﬂ Einstellungen

4 == Einstellungen L Benutzeroberfliche

Allgemein
S
B Ordner &3 Postfachansicht Nachrichten in neuem Fenster verfassen
=~ —
B Identititen & Nachrichtendarstellung
EMail HTML-Nachrichten verfassen immer
02 @ Schnellantworten 4 Nachrichtenerstellung
- Entwurf automatisch speichern 1 Minute(n)
Kontakle Y Filter 18 Kontakte
o © Abwesenheit 9 spezilorcner Empfangsbestatigung (MDN) immer anfordern
sinstellungen
[ Weiterleitung == Servereinstellungen Ubermittlungsbestétigung (DSN) immer anfordern
& Verschlisselung Antworten im selben Ordner wie Original speichem
Beantworten einer Nachricht Antwort unter der Originalnachricht B
Nachrichtenweiterleitung eingebettet
Standardschrift von HTML-Nachrichten Verdana ozt
Standardaktion des Knopfes »Allen antwortene Allen antworten
Signatur
Signatur automatisch einfiigen immer B
Unterschrift unter der zitierten Nachricht platzieren [ o]
Beim Antworten die Signatur der Originalnachricht entfernen [ o]
Standardtrennzeichen in Signaturen erzwingen ©
C Erweiterte Einstellungen ~
Kler Mo...
friod Namen der Anhange RFC 2047/2231 kompatibel (Microsoft Outlook) B
&
Ober MIME-Kodierung fiir 8-bit Zeichen ©

U

Definieren der Nachrichtenerstellung.

Unter ,Einstellungen”, ,Nachrichtenerstellung” kdnnen Sie zum Beispiel festlegen, dass neue

E-Mails immer in einem neuen Fenster gedffnet werden. Auch die Einstellung zur
hinterlegten Signatur kénnen hier gedndert werden.

Falls Sie weitere Fragen zu den Funktionen und Einstellungen haben, wenden Sie sich bitte
an unseren Support.

Telefon: +49 (0)30 62 93 77 55 (montags bis freitags, 09:00 und 17:00 Uhr)
E-Mail: support@mein-apothekenportal.de

18
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Schritt 4: Ordner verwalten

Legen Sie eigene Ordner fest, um Ihr Postfach zu strukturieren und bestimmte E-Mails
thematisch zu organisieren.

Klicken Sie unter ,Einstellungen”, ,Ordner” im oberen rechten Bereich auf ,Erstellen”, um
neue Ordner hinzuzufligen. Diese werden anschlieend im Postfach angezeigt. Per “Ziehen
und Ablegen” (drag and drop) kénnen Sie nun Ihre E-Mails dorthin verschieben.

19
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Schritt 5: Abwesenheit / Automatische Antwort

Hier kdnnen Sie zum Beispiel fir Urlaubszeiten automatische Antworten einrichten.

§. Apomail :: Abwesenhei

@ apomail.de

ﬂ Einstellungen

[# == Einstellungen Antwort
veiben
o Berelt Urlaub
L | B8 Identititen
el Nachricht Leider bin ich von 08 bis 0830 nicht erreichbar. Automatische Antwort Test
:8: ® Schnellantworten
£

Kontakte Y Filter

-] @© Abwesenheit
Sinstellungen
[ Weiterleitung

Beginn der Abwesenheit 2023.07-04 08:00
Ende der Abwesenheit 2023-07-04 09:00
Status An

Erweiterte Einstellungen

Antwort E-MaikAdresse: Peter Bhm <pboehm@apomail.de>
Meine E-Mail-Adressen pboehm@apomail.de LaJN |
Antwort Intervall 1 M Tage
Aktion bei eingehende Nachrichten Behalten *
C + Speichern
Junkler Mo...
?
Uber
(0]

Unter ,Einstellungen, ,Abwesenheit” kdnnen Sie automatische Antworten einstellen.
Verfassen Sie den entsprechenden Text und legen Sie die Zeitrdume fest, in denen die
Nachricht automatisch als Antwort fiir eingehende E-Mails versendet werden soll.

20
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Schritt 6: Filter flr eingehende E-Mails

Richten Sie sich mit dieser Funktion Filter ein, um die eingehenden E-Mails direkt in Ihre
vorgesehenen Ordner zu leiten.

# Apomail: Fitar

> @ apomail.de;

Einstellungen e m
Asonen Erstellen Loschen

# = Einstellungen managesieve

= Filtername Rezeptanfragen
: B Ordner Y Abwesenheit
Filter aktiviert ©
@ BB identititen Y Rezeptanfragen
Bereich trifft auf alle folgenden Regeln zu
ve. M Schellantworten
= Regeln
Kontakte
S Textkorper ¢ enthdlt s rezept o e+m
tellungen
[ Weiterleitung Todkorper ¢ enthilt ¢ verschrebung 0 &+
Aktionen
Nachricht verschieben nach + | Rezeptanfragen 2+
+ Speichem
Junkier Mo.
Uber
o

Legen Sie fir den Filter einen Namen fest. Definieren Sie Regeln, auf die die eingehenden
Nachrichten hin Gberprift werden. Legen Sie fest, was mit diesen E-Mails passieren soll.
Speichern Sie Ihren Filter. AnschlieRend wird er im Postfach angewendet.

Beispiel:
[+] o
Erstellen Loschen
Filtername Rezeptanfragen
Filter aktiviert ©
Bereich trifft auf alle folgenden Regeln zu 2
Regeln
Textkorper $+  enthalt ¢ rezept m S+d
Textkorper s enthalt 4 | verschreibung m e+m
Aktionen
Nachricht verschieben nach 3 Rezeptanfragen ¢ +m
« Speichern

Falls Sie weitere Fragen zu den Einstellungen im Allgemeinen haben, wenden Sie sich bitte
an unseren Support.
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Telefon: +49 (0)30 62 93 77 55 (montags bis freitags, 09:00 und 17:00 Uhr)
E-Mail: support@mein-apothekenportal.de
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