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butler [0scht E-Mails aus Outlook:
So lassen Sie automatisch eine
Sicherungskopie erstellen

Damit das Postfach unseres E-Mail-Accounts nicht
friher oder spater uberlauft, werden die E-Mails
regelmafig geldscht, nachdem butler diese abgerufen
und sicher gespeichert hat. Wie Sie trotzdem eine
Sicherungskopie lhrer Mails in Outlook behalten, zeigt
Ihnen dieser Leitfaden.
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Hinweis:

Aufgrund der besseren Lesbarkeit wird in diesem Text nur die mannliche Schreibweise verwendet.

Wir bitten alle lesenden Personen um Verstandnis.

In Leitfaden wird viel von Schaltflachen geschrieben. Zum besseren Verstandnis:
Ist der Name der Schaltflache in Anfuhrungszeichen geschrieben (z. B. ,Nachricht
senden®), wird die Schaltflache beschrieben.
» Ist der Name der Schaltflache in Anfuihrungszeichen fett geschrieben (z. B. ,Nachricht

senden®), ist in dem Leitfaden ein Klick auf eine Schaltflache gemeint.
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1. butler I6scht E-Mails

Jeden Tag erreichen uns viele Nachrichten auf elektronischem Weg. Der butler-Mailservice ruft
kontinuierlich die eingehenden E-Mails aus dem Posteingang Ihres E-Mail-Accounts (Outlook) ab,
so dass Sie sie in lhrem butler sichten, ablegen, bearbeiten oder beantworten kénnen. Die ,Original“-
Mails in Outlook werden nach einer voreingestellten Zeit, der sogenannten ,delete-time* (in der
Regel 30 Tage), vom Mailserver geldscht. Damit ist gewahrleistet, dass das Postfach lhres E-Mail-

Accounts nicht friiher oder spater Uberlauft.

Wenn Sie dies nicht wiinschen, kénnen Sie den Léschvorgang quasi umgehen, indem die Mails
automatisiert in einen anderen Ordner |hres E-Mail-Accounts kopiert werden. Dort bleiben Sie

unangetastet liegen, da butler nur auf den Posteingangs-Ordner zugreift.

Nachfolgend zeigen wir Ihnen, wie Sie diesen zusatzlichen Ordner einrichten und wie Sie einstellen,
dass lhre Mails automatisch dorthin kopiert werden, und zwar
a) in der lokal installierten Outlook-App (Kapitel 2)
und
b) in Outlook 365 (Kapitel 3).
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2. Outlook-App (lokale Installation)

Wenn sie eine Outlook-App lokal auf lhrem Arbeitsgerat installiert haben, gehen Sie wie folgt vor:

2.1 In lhrem Outlook einen Unterordner erstellen
Dateli Start Senden/Empfangen Ordner Mit einem Rechtsklick auf lhren
< —; .Posteingang“ offnet sich, wie im Bild
8‘_ Neue E-Mail Aktuelles Post _ . . . .
erkennbar, eine Schaltflache. Hier klicken Sie
Alle Ung .
) - auf ,Neuer Ordner...“ und erstellen so einen
v Favoriten Es wurden keil
Such neuen Unterordner fir lhre Mails. Sie haben
Posteingang

Gesendete Elemente

Geldschte Elemente

Ihr E-Mail Adresse@xyz.de

Posteingan~

fj In neuem Fenster 6ffnen
Entwirfe

] Neuer Ordner...

Gesendete¢

Bild 1: Erstellen eines neuen Ordners

0 Tipp:

nun die Mdoglichkeit, dem Ordner einen

individuellen Namen zu vergeben.

Dieser Ordner bleibt vom butler unberihrt, da

dieser nur auf den Posteingang selbst zugreift.

Wahlen Sie einen eindeutigen Namen fur den neuen Ordner.

In unserem Beispiel nennen wir diesen Ordner ,Sicherung®.
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2.2

Die Regel zum Verschieben festlegen
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Das Verschieben von E-Mails in den neu angelegten Ordner kann von Outlook automatisiert

erfolgen. Dazu mlssen wir eine sogenannte ,Regel” festlegen.

Um den butler-Mailservice dadurch nicht zu beeintrachtigen, erstellen wir lediglich eine ,Eins-zu-

Eins“-Kopie ihrer eingegangenen E-Mail. Das Original bleibt im Eingangskorb bestehen, wird vom

butler-Mailservice abgeholt und dann weiterhin nach 30 Tagen geléscht. Die automatisch erstellte

Kopie bleibt davon unberihrt und Sie haben somit eine Sicherung lhres Maileingangs geschaffen.

Dazu rufen Sie zunachst das Meni ,Regeln und

Benachrichtigungen® in lhrem Outlook auf:

Datei  Start Senden/Empfangen  Ordner Ansicht Add-Ins Hilfe Q Was méchten Sie tun?
M & e,
(5 - . =

Neue Neue CX [p? Mail = N Richtlinie
E-Mail Elemente > | £~ am-E-Mal =

Neu Léschen Antworten QuickSteps N & L

. 2 Reg&{n und Benachrichtigungen verwalten...
« Favoriten Sicherung” durchsuchen ,O Aktueller Ordner ~
Posteingang Sicherung v 7T . i “
Es wurden keine Element; den, die den Suchkriterien KIICken Sle an ”Regeln

Gesendete Elemente

en hen.

Entwiirfe

Geloschte Elemente

lhr E-Mail Adresse@xyz.de

v Posteingang

Sicherung

Bild 2: Neue Regel erstellen

und anschlielend auf
»Regeln und Benachrichtigungen

verwalten.

Es o6ffnet sich das Fenster ,Regeln und Benachrichtigungen®:

Regeln und Benachrichtigung, x
E-Mail-Regeln  Benachrichtig «alten
E7Neue Regel... |Rege. L&schen
Regeln jetzt anwenden... Optionen
Regeln (in der ihenfolge ang: det) | Aktionen

Klicken Sie auf "Neue Regel’, um eine Regel zu erstellen,

Regelbeschreibung (zur Bearbeitung auf die unterstrichenen Werte Kicken):

[ TRanaln fir slls aue RES-Faade haruntarnaladanan Marhrirhtan

Abbrechen Ubernehmen

Wahlen Sie nun ,,Neue Regel“, um

eine neue Regel zu erstellen.

zial

:
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Es 6ffnet sich der ,Regel-Assistent*:

Wabhlen Sie hier ,,Regel auf von mir empfangene Nachrichten anwenden* aus und klicken dann
auf ,Weiter >“.

Regel-Assistent X

Mit einer Viorlage oder einer leeren Regel beginnen
1. Schritt: Vorlage auswahlen
Den Uberblick behalten
El‘] MNachrichten von einem bestimmten Absender in einen Ordner verschiebe
El'] Nachrichten mit bestimmten Wartern im Betreff in einen Ordner verschiek|
DJ' An eine &ffentliche Gruppe gesendete Nachrichten in einen Ordner versch|
Ft' Nachrichten von einer bestimmten Person fir die Nachverfolgung kennze

E‘:I RS5-Elemente von einem bestimmten RSS-Feed in einen Ordner verschiek!
Auf dem Laufenden bleiben

E‘ MNachrichten von einer bestimmten Person im’ nach igungsfenster fiil
43)] Beim Erhalt von Machrichten von einer best 1 erson einen Sound w|
D Beim Erhalt von Machrichten von einer be zson eine Benachricl

Regel ohne Vorlage erstellen
1 Regel auf von mir empfangene Nachrichten anwepden
B Regel auf von mir gesendete Nachrichten anwentfgn

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte klicken)
Mach Erhalt einer Nachricht

Regel-Assistent X

‘Welche Bedingung(en) mdchten Sie Gberprifen?

2 . [] ober Konto Kontoname
[ die nur an mich gesendet wurde
[] die meinen Mamen im Feld "An" enthalt

Abbrechen < Zuriick Fertig stellen 0 d?e m.rt P.rlorltat.marklert ISt. .
| ] die mit Vertraulichkeit markiert ist
[ die mit einer Aktion gekennzeichnet ist
[] die meinen Namen im Feld "Cc” enthalt
Bild 3: Regel auswahlen [] die meinen Mamen im Feld "An" oder "Cc" enthalt
[] die meinen Mamen im Feld "An" nicht enthalt
[ die an einer Person/dffentlichen Gruppe gesendet wurde
[ mit bestimmten W

[Griern im Text

[ mit bestimmten 1 ern im Betreff oder Text

[ mit bestimmten Wértern im Machrichtenkopf

[ mit bestimmten Wortern in der Empfangeradresse

[ mit bestimmten Wértern in der Absenderadresse

|[] die Kategorie Kategorie zugeordnet ist st

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte Kicken)
Nach Erhalt einer Nachricht

Abbrechen < Zurtck Fertig stellen

Bild 4: Regel bearbeiten
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E-Mail-Reg

‘7 Neue

A v

gel-Assistent X
Welche Bedingung(en) mdchten Sie diberpriifen? n
1. Schritt: Bedingung(en) auswahlen A
}vl:J mit bestimmten Wortern im Betreff oder Text A
|["] mit bestimmten Wértern im Nachrichtenkopf

|["] mit bestimmten Wortern in der Empfangeradresse

|["] mit bestimmten Wortern in der Absenderadresse

] die Kategorie Kategorie zugeordnet ist

il] einer beliebigen Kategorie i

|Regell |[] die eine automatische Antwort ist

"] mit einer Anlage

|[] mit einer bestimmten GraBe (KB)

\[[] die in_einem bestimmten Zeitraum erhalten wurde
] die das Formular Formularname verwendet

|[C] mit Dokument-/Formular-Eigenschaften

Microsoft Outlook X

| Diese Regel wird auf jede Nachricht, die Sie erhalten, angewendet. Ist dies korrekt?

Regelb]
Ja Nein
2. Schritt: Regelbeschreibung b (auf unterstrichene Werte klicken)
Nach Erhalt einer Nachricht
Mranaln
Eemehmen
‘ Abbrechen < Zuriick Weiter > ‘ ‘Fenig stellen

Bild 5: Regeln bearbeiten, Fehlermeldung
‘ Regel-Assistent X
j Was soll mit dieser Nachricht passieren?

1. Schritt: Aktion(en) auswahlen

diese in den Ordner Zielordner verschieben N
[7] diese der Kategorie Kategorie zuordnen
[] diese I6schen

W]

Regeln und Benachrichtigungen

[] di¢ Ordner wahlen:
L1die 'y @g| ihre E-Mail Adresse@xyz.de |—A I'Tl
l‘% :: v [T Posteingang
On £ Sicheryqg ’ Abbrechen
Cd irfe -
Ok esendete Elemente ‘ Neu...
[ di Geldschte Elemente
[ di Archiv
[ ei Aufgaben
[Jal 7 Journal
! v 53 Junk-E-Mail v
> % Kalender
> K= Kontakte
2.5¢h [J) Notizen
Nacl E;‘ Postausgang B
dies RSS-Feeds v
Abbrechen | < Zuriick ‘ Weiter > }Fertig stellen

Bild 7:

ro._.
Rozial

Zielordner auswahlen
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Regel-Assistent *

Was soll mit dieser Machricht passieren?
1. Schritt: Aktion(en) auswahlen

|| diese in den Ordner Zielordner verschieben
[] diese der Kategorie Kategorie zuordnen
[] diese I&schen

[ ] diese endgiltig I6schen

Zielordner verschieben

[] diese an giner Person/Gffentlichen Gruppe weiterleiten

[] diese als Anlage an einer Person/Gffentlichen Gruppe weiterleiten
[] diese umleiten an giner Person/éffentlichen Gruppe

[7] diese vom Server mit einer Nachricht beantworten

[] diese mit einer bestimmten Yorlage beantworten

[] Nachricht kennzeichnen fiir zu diesem Zeitpunkt nachverfolgen
[] das Nachrichtenkennzeichen |&schen

[ kategorien der Nachricht léschen

[ ] diese als prigritat markieren

[] diese drucken

[] einen Sound wiedergeben

[7] als gelesen markieren

|| verarbeiten weiterer Regeln beenden M.

2. Schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte Kicken)

Mach Erhalt einer Nachricht
eine Kopie davan in den Ordne

|Lbbrechen | < Zuriicl ‘I Weiter>—| |Fertig stellen

Bild 6: Auswahl der Option: "Kopieren"

Regel-Assistent x

Was soll mit dieser Nachricht passieren?
1. Schritt: Aktion{en) auswahlen

[7] diese in den Ordner Zielordner verschieben ~
[ ] diese der Kategorie Kategarie zuordnen

["] diese laschen

[ ] diese endguttig loschen .

/] eine Kopie davon in dner Zielordner verschieben

[] diese an einer Person/offentlichen Gruppe weiterleiten

[ ] diese als Anlage an einer Person/éffentlichen Gruppe weiterleiten

[] diese umleiten an einer Person/cffentlichen Gruppe

[] diese vom Server mit einer Nachricht beantworten

[7] diese mit einer bestimmten Vorlage beantworten

[] Nachricht kennzeichnen fir zu diesem Zeitpunkt nachverfolgen

["] das Nachrichtenkennzeichen laschen

[] Kategarien der Machricht I&schen

[] diese als Prigritat markieren

[ ] diese drucken

[] einen Sound wiedergeben

[] als gelesen markieren

[7] Verarbeiten weiterer Regeln beenden o

2. schritt: Regelbeschreibung bearbeiten (auf unterstrichene Werte Hicken)

Mach Erhalt einer Nachricht
eine Kopie davon in den Ordnersi

rschieben

|Abb!EChEﬁ‘ | <zurack | weiter> | FenigSellen

Bild 8: Erstellen der Regel abschlieRen
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3. Outlook 365

Sollten Sie keine Outlook-App lokal auf |hrem Gerat installiert haben, kénnen Sie auch lhr
Outlook 365 (das zu Ihrem Office-Paket gehdrt) nutzen, um hier einen neuen Ordner anzulegen und

Ihre Mails, wenn gewiinscht, dorthin zu kopieren.

3.1 Anmeldung an Office 365 / Outlook 365

Offnen Sie dazu beispielsweise die Internetseite www.office.com mit einem Internetbrowser lhrer

Wahl und melden sich dazu mit Ihrem persdnlichen Anmeldenamen und dem dazugehdrigen

Passwort an. Sie gelangen nun automatisch auf die Startseite Ihres Office 365.

Im Oberen Bildschirmbereich kdnnen Sie eine Auswahl der zur Verfiigung stehenden Apps sehen.

Klicken Sie auf die Kachel ,,Outlook®, um in lhr Postfach zu gelangen.

vw office.com

Office 365 £ Suchen

Guten Morgern

== R e v X | &

Neue/s .
beginen Outlook OneDrive Word Excel PowerP
Empfohlen
Bild 9: Startbildschirm Office 365: Outlook starten

- © Alle Rechte vorbehalten prosozial GmbH 2020



3.2

Unterordner erstellen
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So wie bei der lokalen Installation (in Kapitel 2 beschrieben) ist auch bei ihrem Office 365 das

Erstellen eines neuen Ordners sowie das Verschieben der E-Mails mdglich.

Outlook

= Neue Nachricht @l Léschen = Archivieren ® Junk-E-Mail v <

vV XN B (<

E)

O

Bild 10:

ro._.
Rozial

Favoriten @ Posteingang * Filter v
Posteingang mm MyAnalytics
- Willkommen bei MyAnalyti... Ao, 14:00

Gesendete Eleme...

MyAnalytics lhre Gewohnheiten erkunden....

Entwirfe Letzte Woche

Favoriten hinzufig... O Microsoft Power Automate
Logische Workflows mit Po... Di, 25.02
Sehen Sie sich unsere On-Demand-Videos...

Ordner

Posteingarli

Neuen Unterordner erstellen
Entwurfe

Gesendete t Ordner leeren

Gel6schte E

Junk-E-Mail

Erstellen eines Unterordners in Office365

Tipp:

Mit einem Rechtsklick auf die Schaltflache
,Posteingang” offnet sich wie im Bild erkenn-
bar ein Untermenu. Hier klicken Sie auf
,Neuen Unterordner erstellen, um einen
Sicherungsordner fur lhre Mails anzulegen.
Sie haben nun die Mdéglichkeit, dem Ordner

einen individuellen Namen zu geben.

Wahlen Sie einen eindeutigen Namen fir den neuen Ordner.

In unserem Beispiel nennen wir diesen Ordner ,Sicherung®.
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3.3

Die Regel zum Verschieben festlegen

Das Verschieben von E-Mails kann auch in Outlook 365 automatisiert erfolgen. Auch hier legen wir

eine sogenannte ,Regel“ fest, nach der eine Kopie jeder eingehenden E-Mail in einem Ordner

unserer Wahl erstellt wird. Das Original bleibt im Eingangskorb bestehen, wird vom butler-

Mailservice ,abgeholt“ und anschlieend nach 30 Tagen geldscht. Die automatisch erstellte Kopie

bleibt davon unberihrt und Sie haben somit eine Sicherung Ihres Maileingangs geschaffen.

https://outlook.office.com

Bild 11:

A

Bild 12:

e B

@® Erneut erinnern VvV

LE:@?;EDQ

Einstellungen X

I L Outlook-Einstellungen durchsuchen |

Design

=
e ° &h.

Alle anzeigen

Dunkler Modus © @
Posteingang mit Relevanz © a@

Dichte anzeigen ®

Voll Mittel Komprimiert
Unterhaltungsansicht ®
@ Neueste Nachrichten oben

O Neueste Nachrichten unten

O Aus

Alle Outlook-Einstellungen anzeigen &3

“ Einstellungen

Einstellungen 6ffnen in Outlook 365

Einstellungen in Outlook 365

7. & Klicken Sie bitte auf das
9 Zahnrad-Symbol im rechten
= 0

oberen Bildbereich und 6ffnen

Sie damit die ,Einstellungen®.

Es offnet sich das Menu ,Einstellungen®.
Klicken Sie bitte auf den MenUpunkt:
»Alle Outlook-Einstellungen anzeigen“,
um in die erweiterten Einstellungen zu

gelangen.
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Einstellungen Layout Regeln

L Einstellungen suchen Verfassen und Antwort o )
ie konnen Regeln erstellen, die Ou

ok anweisen, wie eingehende E-Mails zu be

Anlagen aus, die eine Regel auslésen, als a ahmen, die die Regel ergreift. Rege
% Allgemein unten in der Liste angezeigt wer: nend mit der obersten Regel.
= . Regeln
il —+ Neue Regel hinzufigen
= Aufraumen
Kalender
JUnkCEMail Sie haben noch keine Regeln erstellt.
£ Personen

Schnelleinstellungen Aktion=n anpassen

anzeigen . -
E-Mailsynchronisiersn Im nun geéffneten Menii ,Einstellungen®
Nachrichtenbehandl . . . .. .
RRIGEE e klicken Sie bitte zunachst links auf den
Weiterleitung . .
Menipunkt: ,,E-Mail“
Automatische Antworten
dann auf ,,Regeln*
Aufbewahrungsrichtlinien
und anschliefend auf
S/MIME
. . “
apien »+ neue Regel hinzufliigen®,
um eine neue Regel zu erstellen.
Bild 13: Neue Regel erstellen
Layout REQGIH
uchen Verfassen und Antworten
Anlagen a | Ihre Regel benennen
Regeln
2  Bedingung hinzufiigen
Aufrdumen
Junk-E-Mail | Bedingung auswahlen W |
Aktionen anpassen i A i i i
ingen B) Aktion hinzufugen Hier kénnen Sie nun in drei

E-Mail synchronisieren

kleinen Schritten eine neue

| Aktion auswéahlen v |
Nachrichtenbehandlung Rege|“ erstellen:

Ausnahme hinzuftigen " )
e Unter Punkt 1 vergeben Sie
Automatische Antworten Verarbeiten weiterer Regeln beenden ® bitte einen Namen. In unse-

Aufbewahrungsrichtlinien

rem Beispiel nennen wir die

S/MIME Regel ,E-Mail-Sicherung®.

Gruppen

Bild 14: Regel benennen
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llungen

istellungen suchen

gemein
Vail
ender

‘sonen

hnelleinstellungen
zeigen

Layout

Verfassen und Antworten
Anlagen

Regeln

Aufraumen

Junk-E-Mail

Aktionen anpassen
E-Mail synchronisieren
Nachrichtenbehandlung
Weiterleitung
Automatische Antworten
Aufbewahrungsrichtlinien
S/MIME

Gruppen

Regeln Betreff oder Nachrichtentext enthélt
Schliisselworter
> | Einalisidieing Nachrichtentext enthalt
Absenderadresse enthalt
o Bedingung hinzufiigen Empféangeradresse enthalt
| Bedingung auswahlen v | Nachrichtenkopfzeile enthalt
Markiert mit
ion hinzufligen
3 Aktion hinzuftige Wichtigkeit

| Aktion auswéhlen | Vertraulichkeit

Ausnahme hinzuftigen Klassifizierung

i i Nachricht enthélt
Verarbeiten weiterer Regeln beenden (D achiichxening

Kennzeichnen

Typ

Hat Anlage
NachrichtengréBe
Mindestens
Hochstens
Empfangen
Vorher

Nachher

Alle Nachrichten

Auf alle Nachrichten anwenden

Bild 15: Bedingung hinzufligen

Unter Punkt 2 ,,Bedingung hinzufiigen“ scrollen Sie im
Auswahlmenu bitte ganz nach unten und wahlen “Auf
alle Nachrichten anwenden“ aus.

Selbstverstandlich kénnen Sie an dieser Stelle auch
andere Bedingungen auswahlen oder weitere hinzu-
fugen. (Wenn Sie beispielsweise E-Mails nur von
bestimmten Absendern, E-Mails mit Anhangen oder E-
Mails, die als wichtig markiert sind, sichern méchten.)
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v/ Bedingung hinzufiigen
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Auf alle Nachrichten anwenden

Eine weitere Bedingung hinzuftigen

Unter Punkt 3 ,Aktion hinzufligen®
wahlen Sie bitte ,,Kopieren in“ aus.
Das Original der E-Mails verbleibt

somit Im Posteingang und kann somit

e Aktion hinzuflgen

Organisieren

Aktion auswahlen

V| Verschieben in

vom butler-Mailservice

werden.”

»=abgeholt*

Ausnahme hinzufligen

Verarbeiten weiterer Regeln beenden (D

Bild 16:

v Aktion hinzufligen

Kopieren in

Léschen
Oben anheften
Nachricht markieren

Als gelesen markieren

Als Junk-E-Mail markieren

Aktion hinzufiigen

L

Kopieren in

V| | 2 Nach einem Ordner suchen

Weitere Aktion hinzuftigen

Ausnahme hinzufligen

= Archiv

Sicherun

B3 Sicherung

£ Posteingang

Verarbeiten weiterer Regeln beenden (D

li] Geldschte Elemente

Neuer Ordner

In einen anderen Ordner verschieben...

Bitte wahlen Sie nun zum
Schluss den Ordner aus, in
den die Kopie abgelegt
werden sollen. In unserem
Beispiel nehmen wir den in
neu erstellten Ordner:
»Sicherung“ (Kapitel 2.2).

Klicken Sie bitte abschlieRend noch
auf ,,Speichern®, um die von Ihnen
erstellte ,Regel” zu sichern.

Verwerfen

Bild 17:

ro._.
Rozial

Ordner auswahlen und Regel speichern
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AnschlieRend kénnen Sie den Bereich ,Einstellungen® wie gewohnt Uber das ,,x“ oben rechts

schlieen und verlassen.

Die Nachrichten, auf die die Regel zutrifft, finden Sie fortan per Kopie in dem von lhnen eingestellten

Ordner.
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