Mailberatung Einstellungen

1. Wenn man auf die Kachel Mailberatung im Dashboard klickt, 6ffnet sich die Ubersi:h

Mailberatung. Alternativ gelangt man zu der Mailberatung Uber das Briefsymbol

in der linken Spalte klickt.

" Mit einem Klick auf die drei, senkrechte Striche (Einstellungsmenii), === 0ffnet sich das
Menda.

3. Wenn man hier Einstellungen auswahlt, éffnet sich die Ubersicht Mailberatung

Einstellungen.

Hier hat man folgende Einstellungsmoglichkeiten:
Verfugbarkeit fur neue E-Mailanfragen: unbegrenzt - Man erhalt unbegrenzt neue Mailanfragen.
Verfugbarkeit fir neue E-Mailanfragen: keine - Man erhalt keine neue Mailanfragen.

Verfugbarkeit fir neue E-Mailanfragen: Nach freien Ressourcen - Man erhalt max. so viele
Mailanfragen wie es in den Einstellungen festgelegt wird. Erst wenn eine Mailanfrage als
abgeschlossen markiert wird, ist man verfigbar flr eine neue Mailanfrage.

® Nach freien Ressourcen

Max Anzahl von E-Mails in ®
Bearbeitung: 3

Sollten keine freie Ressourcen fur die Berater:innen zur Verfligung stehen, werden die dartber
hinaus anfallenden Mailanfragen der/dem Fallback-Berater:in zugewiesen.

Max. Anzahl von E-Mails in Bearbeitung - Sobald man die Verfligbarkeit fur neue Mailanfragen
auf Nach freien Ressourcen einstellt, hat man die Mdglichkeit den Schieberegler nach rechts und
links zu ziehen, um die Max. Anzahl von E-Mails in Bearbeitung zu andern.

Es ist moglich die Anzahl der zu bearbeitenden E-Mails zwischen 1 und 20 anzupassen. Wenn mehr
Mailanfragen eingehen als die Berater:innen entgegennehmen kdénnen, werden die zusatzlich
anfallenden Mailanfragen an die/den Fallback-Berater:in weitergeleitet.

Ich mochte per E-Mail informiert werden - Man hat die Wahl per E-Mail informiert zu werden,
sobald eine personenbezogene Mailanfrage gestellt wird oder gar nicht informiert zu werden.
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lch mochte per E-Mail @ Bei einer direkt an mich gerichteten Mailanfrage
iInformiert werden: O Uberhaupt nicht

Beispiel Mailanfragen , Nach freien Ressourcen*

Frau Mustermann hat die Verfugbarkeit fur neue Mailanfragen auf Nach freien Ressourcen
gestellt und die max. Anzahl von E-Mails in Bearbeitung, betragt finf. Dann erhalt Frau
Mustermann max. funf Mailanfragen.

Sobald Frau Mustermann nun flnf Mailanfragen erhalten hat, erhalt sie erst eine neue Mailanfrage
(falls vorhanden), wenn sie eine von den flnf Mailanfragen abschliefend bearbeitet hat. D. h. Frau
Mustermann erhalt nie mehr als finf offene Mailanfragen. Wenn Frau Mustermann bereits zwei
Mailanfragen abschlieBend bearbeitet hat, erhalt sie zwei neue Mailanfragen, falls vorhanden.
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