E-Mail / Outlook /
zusatzliches Postfach
einbinden

Kurzbeschreibung: Neben der Haupt-E-Mail-Adresse besteht im Regelfall auch der Bedarf,
zusatzliche E-Mail-Adressen in Microsoft Outlook einzubinden und diese erganzend zur primaren E-
Mail-Adresse nutzen zu kdnnen. Diese Anleitung zeigt, wie ein weiteres Postfach (hier Microsoft
365) zusatzlich zur primaren E-Mail-Adresse eingebunden wird.

Fur wen relevant?

e Alle Outlook-Nutzer, die zusatzlich zu ihrer primaren E-Mail-Adresse ein weiteres Postfach
(z. B. ein Funktionspostfach oder eine zweite Adresse) einbinden méchten.

Voraussetzung

e Die zusatzliche E-Mail-Adresse wurde bereits korrekt angelegt und das zugehdrige
Passwort liegt vor.

Schritt-far-Schritt-Anleitung

1. Microsoft Outlook starten.
2. MenUpunkt Datei wahlen.
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3. Kontoeinstellungen aufrufen.
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4. Kontoeinstellungen im Untermenu wahlen.
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5. Im Einstellungsfenster Kontoeinstellungen den Menupunkt Neu wahlen.
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Kontoeinstellungen >

E-Mail-Konten

Sie konnen ein Konto hinzufagen oder entfernen. Sie konnen ein Konto auswidhlen, um dessen Einstellungen zu
dndern.
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Yom ausgewdhlten Konto werden neue Machrichten an den folgenden Speicherort bermittelt:

de\Posteingang
in Datendatei "Ch\Users’ e hOutlooks .de.ost’
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Schlieken

6. Die zusatzliche E-Mail-Adresse eintragen und auf Verbinden klicken.
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max@mustermann.de

Erweiterte Optionen

7. Die sich 6ffnende Kennwortabfrage mit dem Kennwort zur E-Mail-Adresse erganzen und
auf Anmelden klicken.
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8. Den Haken fUr die Verwaltung meines Gerates entfernen und mit ,,Nein, nur bei
dieser App anmelden" fortfahren.
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Bei all Inren Apps angemeldet bleiben

Windows speichert lhr Konto und meldet 5ie automatisch bei lhren Apps und Websites
auf diesem Gerat an. Mdglicherweise missen Sie die Verwaltung einiger Einstellungen
auf Ilhrem Gerat durch lhre Organisation zulassen.

|:| Verwaltung meines Gerits durch meine Organisation zulassen

e

Nein, nur bei dieser App anmelden

9. Bei erfolgreicher Anmeldung wird diese angezeigt; mit ,Vorgang abgeschlossen" den
Dialog schlieBen.
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Konto erfolgreich hinzugeflgt.

Die Anderungen werden beim nachsten Start von Outlook angewendet.

Vorgang abgeschlossen

10. Zum Abschluss das Einstellungsfenster Kontoeinstellungen schliefen und Outlook
beenden.

11. Beim nachsten Start von Outlook ist kurzzeitig im Splash-Screen sowie in einem
Informationsfenster zu sehen, dass das neue Postfach erstmalig eingebunden wird.
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12. Das Postfach findet sich anschlieBend links in der Postfach-Auswahl und kann genutzt
werden.
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Hinweis Bei Schritt 8 empfiehlt es sich, den Haken flr die Gerateverwaltung zu entfernen und
stattdessen ,Nein, nur bei dieser App anmelden" zu wahlen, damit ausschlieSlich Outlook Zugriff
erhalt und nicht das gesamte Gerat in die Verwaltung des zusatzlichen Kontos einbezogen wird.

Tipp Diese Vorgehensweise eignet sich sowohl flr ein weiteres persénliches Postfach als auch fur
ein zusatzliches Funktions-/Teampostfach (z. B. info@ oder vertrieb@), sofern fur dieses ein
eigenes Passwort vorliegt.

Kurze Checkliste

Zusatzliche E-Mail-Adresse bereits angelegt, Passwort liegt vor?

Uber Datei > Kontoeinstellungen > Kontoeinstellungen > Neu die Adresse hinzugefigt?
Bei der Gerateverwaltung , Nein, nur bei dieser App anmelden" gewahlt?

Erfolgreiche Einbindung Uber ,,Vorgang abgeschlossen" bestatigt?

Neues Postfach in der Postfach-Auswahl links sichtbar und nutzbar?

FAQ - kurz & knapp
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e Muss die zusatzliche E-Mail-Adresse vorher schon existieren?
o Ja, die Adresse muss bereits korrekt angelegt sein und das zugehdrige Passwort
vorliegen.
e Warum soll ich den Haken zur Gerateverwaltung entfernen?
o Damit ausschliefSlich Outlook Zugriff auf das zusatzliche Postfach erhalt, statt das
gesamte Gerat der Gerateverwaltung des neuen Kontos zu unterstellen.
e Kann ich auf diesem Weg auch ein Funktionspostfach einbinden?
o Ja, sofern flr das Funktionspostfach ein eigenes Passwort vorliegt, funktioniert die
Einbindung genauso.

FuBzeile
Bei der Erstellung von BranchXStack-Inhalten kann auch Kl zum Einsatz kommen. Alle Inhalte

werden jedoch redaktionell von Menschen geprift und bei Bedarf Gberarbeitet.
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