
1. Wenn man auf die Kachel Mailberatung im Dashboard klickt, öffnet sich die Übersicht 

Mailberatung. Alternativ gelangt man zu der Mailberatung über das Briefsymbol  

 in der linken Spalte.
2. Hier werden alle Mailanfragen aufgelistet.
3. Über den aufgelisteten Mailanfragen kann man in der Suchzeile, nach einer ratsuchende 

Person oder nach einem Betreff einer Mailanfrage suchen.

4. Wenn man auf die gesuchte Mailanfrage klickt, gelangt man zur Detailansicht der
Mailanfrage.

5. Unter der Detailansicht findet man die bisherigen Mailanfragen der ratsuchenden Person
(falls vorhanden). Mit einem Klick auf Bisherige Anfragen öffnet sich eine Liste der bisherigen 
Anfragen.

6. Wenn man auf eine bisherige Anfrage klickt, öffnet sich wiederum die Detailansicht zu
der entsprechenden Anfrage.

Wo finde ich alle
Mailanfragen einer
bestimmten Person?
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