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Einfithrung

Wichtiger Hinweis

Diese Anleitung gibt eine Einfilhrung in das Freelancer Communication Pack.

Die Entwicklung sowie die Dokumentation der easyjob Vermietsoftware haben wir mit grof3er Sorgfalt
durchgefihrt. Die einzelnen Programmfunktionen unterliegen unseren kontinuierlichen
Qualitatssicherungsprozessen. Wir kdnnen jedoch Fehler nicht ausschlieRen.

Support

Fragen zur Bedienung des Secutests und zum Betriebsablauf beantwortet lhnen der Hersteller GMC
Instruments. Support bei Fragen zur Integration und Datenaustausch mit easyjob erhalten Sie tber
unseren Support via http://helpdesk.protonic-software.com

Im Falle eines Geréatedefektes tibernehmen wir fir Sie die Reparaturabwicklung. Kontaktieren Sie uns
hierzu Gber http://helpdesk.protonic-software.com
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Hauptgeschaftsstelle

protonic software GmbH
Frankfurter Landstr. 52
63452 Hanau
Deutschland

http://www.protonic-software.com
Training
Wir bieten zu dem umfangreichen Thema speziell angepasste Trainings an.

Néhere Informationen hierzu erhalten Sie Uber unsere Internetseite www.easyjob4.com/training oder
Uber unseren Vertrieb.
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Einleitung

Das Freelancer Communication Pack erweitert easyjob zur Kommunikation mit externen Mitarbeitern.

Die Kommunikation erfolgt per Email. Wir empfehlen hierfir ein eigenes Emailkonto z. B.
freelancer@mycompany.de zu verwenden.

Es gibt zwei Méglichkeiten der Kommunikation:
Email Termin Schnittstelle

Die Terminschnittstelle erzeugt eine Email-Terminanfrage nach dem standardisierten Protokoll RFC
2445. Die Terminanfrage kann von den gangigsten Emailprogrammen verarbeitet werden. Nach der
Bestatigung oder Absage des Termins durch den Freelancer wird die Nachricht zuriickgesendet und
im Ressourcen-Anfragestatus akualisiert.

easyjob Resourcen Schnittstelle

Mit der easyjob Resourcenschnittstelle wird eine Email mit einem Dateianhang generiert. In der Datei
sind die notwendigen Informationen zur elektronischen Weiterverarbeitung enthalten. In der
Vergangenheit wurde die Schnittstelle fiir die ,easyjob Freelancer‘-Anwendung verwendet. Diese
Anwendung wird mit easyjob 5 nicht mehr untersitzt.

Das Protokoll wurde in easyjob 5 zum Datenaustausch mit Personaldienstleistern sowie anderen
easyjob Firmen erweitert.

Lizenz

Fir jeden Freelancer ist eine Kommunikationslizenz notwendig. Nach dem Zuordnen ist die Lizenz
dauerhaft durch die Adresse belegt und kann nicht mehr einem anderen Freelancer zugeordnet
werden.

Systemvoraussetzungen

Zum Versand der Email muss ein Emailserver zur Verfligung stehen, der den Versand per SMTP und
das Empfangen von Emails per IMAP unterstitzt. Es kann eine Konfiguration des Emailservers und
der Firewall notwendig werden.

easyjob kann die Nachrichten empfangen und senden. Es ist kein Emailprogramm notwendig.

Die Emails werden direkt vom easyjob Arbeitsplatzrechner versendet.
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Inbetriebnahme

Die Freelancer Communication Pack Funktionalitat ist in den Programmkomponenten enthalten und
wird Uber die easyjob Lizenz freigeschaltet. Sollten Sie das aktuelle easyjob Update installiert haben,
ist keine weitere Installation notwendig.

Lizenzen zuordnen

Jeder Freelancer oder Personaldienstleister, mit dem Sie kommunizieren méchten, bendtigt eine
Lizenz.

Die Lizenz kann in den easyjob Programmeinstellungen sowie in den Ressourcenstammdaten
zugeordnet werden.

Lizenz einem Freelancer Zuordnen:

1. Offnen Sie die Ressourcenstammdaten der Adresse.
2. Geben Sie eine Emailadresse zur Kommunikation an.
3. Klicken Sie Lizenz zuordnen

In den Programmeinstellungen haben Sie zusatzlich die Mdglichkeit die bereits zugeordneten
Lizenzen einzusehen und erhalten eine Empfehlungsliste fur welche Personen eine Lizenz empfohlen
wird.

(® Alle Personen () Ohne Lizenzen () Empfohlene Lizenzen () &klive Lizenzen

Tup Hurmrmer Benutzermummer  Mame Eingdtze  Letzter Eingatz Lizenz
0 [MeierHolger Giilig /0142050

Freelancer  1000038.00 Domenic Diridger 270324 Giiltig biz 01/01 /2060

Mitarbeiter 10001 27.00 Alexander Schnatz 11.03.2014 K.gine

Freelancer  1000137.00 Alexander Lorenz 11.03.2014 K.gine

Freelancer  1000047.00 [Dronata Gopfert 11.02.2014 Guiltig biz 07/07 /2060

Freelancer  1000033.00 Ferdinand Kerl 12022014 Guiltig biz 07407 /2060

Freelancer 100074000 Mehmet Gungor 22022014 K.eine

Freelancer  1000741.00 Johannes Bohnert 11.02.2014 Keine

Freelancer  1000036.00 Mareza Bergmann 220224 Giiltig biz 01707 /2060

Freelancer  10000039.00 Lighm Stefan 11.02.2014 K.gine

Freelancer  1000138.00 Simon Stiirtz 22.02.2014 Giiltig bis 01,/01 /2060

Freelancer  1000107.00 Stubirmanm Chok air 11.02.2014 Guiltig biz 071407 /2060

Freelancer  1000078.00 K.arl Bechtel 10.02.2014 Giltig bis 01,/071 /2060

Freelancer  1000005.00 b aw Beizpielkunde 03.02.2014 Guiltig biz 07407 /2060

Mitarbeiter 10007 26.00 Horst Klang 03022004 K.eine

Ez werden 0 neue Lizenzen emplohlen.

Anzakl  Freie Lizenzen

—‘-—‘—‘I’\JI’\JI’\JI\JI\JI\JJ:-E-E-E-U’!I

Schliefen _

Lizenzverwaltung 6ffnen:
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1. Offnen Sie die easjob Programmeinstellungen
2. Wahlen Sie Freelancer

3. Kilicken Sie in der Kategorie Lizenzen den Button Verwalten
Einstellungen zur Kommunikation

Zur Optimierung der Anfrage kénnen Sie den Emailtext an den Freelancer vorbelegen sowie
automatisch Reportdateien als Dateianhang anftigen.

Zusatzlich kénnen Sie an jede Nachricht die eigene sowie die Adresse der Veranstaltung im vCard-
Format anfligen.

Mit der Einstellung Nachrichten automatisch versenden wird nach der Statusanderung der
Ressourcenzuordnung die Email direkt versendet. Ist diese Funktion nicht aktiv, wird der Versand
manuell iber das Communication Center angestof3en.

Einztellungen

Feport anhangen
Personalubersicht zum Projekd W
M achrichten automatizch versenden

[ ] Eigene wCard anhangen
[ ] Lacation vCard anhangen

Email Nachrichtentext vorbelegen:

Offnen Sie die easjob Programmeinstellungen

Wabhlen Sie Freelancer

Wabhlen Sie das Entsprechende Format Text oder HTML in der Kategorie Freelancer
4. Klicken Sie Bearbeiten

w NP

Zur besseren Personalisierung kénnen Sie Variablen im Text verwenden.

Email Text = &

Freelancer Address Company a o~ v <3
Freelancer Address Fisiname = B XAV R

- Freslancer Address Lastname - B I Uul=a=E=EHEEEA-ES

- Freelancer Address Street

-~ Freelancer Adress Zip

. Freelancer Email

) Fislds

Hallo {Freelancer Address Firstname},

Job CustomNumber hiermit erhalst Du eine Nchticht fur den Vorgang '{Details}{Job Number}{\Details}
Job.Name {Job.Name}'
Job Number
Location ity Aktuller Status fur Dich: {Resource. Status}
- Location Company
- Location. Email .
- Location Faceimile Start: {Resource.Start}
- Location Firstname:
- Location. Lastname Ende: {Resource End}
Location. Phone
Lecation PheneCompany Die Veranstaltung findet in {L ocation City} statt |
Location. PhoneMobile
Location. Phone Private
- Location . Street
- Location Zip
- Resource. DayPayment
- Resource. Days

Resource. DayTotal
Resource Distance
Resource.DistancePayment
Resource. DistanceTotal
Resource.End

-~ Resource. HourPayment

- Resource. Hours

- Resource. HourTotal

- Resource Quartty
Resource. Start
Resource. Status
Resource. Total )

M N Ok Abbrechen
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Email-Einstellungen

Die Emaileinstellungen sind von Ihrem Emailserver abhéngig. Bei internen Emailservern wie z. B.
Microsoft Exchange kann eine Konfiguration der SMTP-Konnektoren notwendig sein.

E mail Einztellungen

E mnail Clignt easyjob W
Email Adresze freelancer@mycomany.com
Benutzername freelancer@mycomany.com
K.erirwort

Automatischer Empfang 5 Minuten

Mailzerver Timeout 0| Sekunden
Downloadbeschrdnkung [ [ Tage

[ ] Bearbeitete Ermail Machrichten wam Server ldachen

IMAP smtp Emycompany .com
[ ] Gesicherte Kenrwartauthentifizierung [SPA] erfardedich

Verzchlliszelter Yerbindungstyp
@ Mormal () 550

Part 142
SMTP smtp @mycompany.com|
[ ] Authentifizierung erfarderlich
Part 25
K.ontoeinstellungen Start

testen

Test erfolgreich
Email Transferzeit 0,03 Minuten

easyjob kann die Emails Uber ein zentrales Postfach per SMTP/IMAP versenden oder ein lokal
installiertes Outlook als Emailclient verwenden. Wir empfehlen den Versand direkt aus easyjob
heraus. Wahlen Sie hierzu den Email Client easyjob.

Bei dem Testen der Email-Konnektivitat wird eine Testemail per SMTP versendet und Uber IMAP
abgerufen. lhre gewahlten Einstellungen sind korrekt, wenn der Test erfolgreich durchgefiihrt wurde.

Konfigurieren der Emaileinstellungen

Offnen Sie die easyjob Programmeinstellungen
Wabhlen Sie Freelancer

Nehmen Sie die Einstellungen vor

Wabhlen Sie Start um die Einstellungen zu testen.

PN PR

© 2014 by protonic software GmbH



Stammdaten

In den Adress-Stammdaten werden die Kommunikationseinstellungen fir den Freelancer konfiguriert.
Sie konnten eine unterschiedliche Email Adresse zur Kommunikation einstellen. Das kann z. B.
notwendig sein, wenn Sie mit einem Personaldienstleister zusammenarbeiten, der nur tGber ein
spezielles Emailkonto die Kommunikation verarbeiten kann.

= 1000015.00 Ronny Baerinc
Kopfdaten Akhtivitdten Erweiterl Adresstypen Kontakte Kommunikation Faktura Job
DigiTacho Aeitkate Feiterfassung Bewertunoen rentalmarketbr Qualifikabionen Spe

Rezzourcenfunktionen fur diese Adresze.

Rezzource Informationen

Imrner im Ressourcenplan anzeigen [ | Aus Verfligbarkeitspriifung ausschiiefer  Ressourcentwp | Free

Fezsourcentypen Freelancer Stan
R ezzourcentyp Email &dresse [
Techniker cpfeilFl@demo easyjobx.com
Helfer Fahrerk arternummer
Schreiner

Lizenz
gultig Lizenz zuordnen
FK.ommunikationzart
Teminanfrage W
Hinzufiigen Bearbeiten Lozchen
Statuz
Yo (08.02.2014 Biz |16.02.2014

Arbeiten Sie mit einem Personaldienstleister zusammen, sollte die Kommunikationsart easyjob
Resourcen Schnittstelle ausgewahlt sein.

Damit Sie mit dem Freelancer kommunizieren kénnen, ordnen Sie noch eine Lizenz zu.
Ressource zur Kommunikation aktivieren:

Offnen Sie die Adresskarteikarte der Ressource

Wahlen Sie Ressource

Ordnen Sie den Ressourcentyp Freelancer oder Personaldienstleister zu

Wabhlen Sie Lizenz zuordnen

Setzten die Kommunikationsart bei Freelancern auf easyjob Resourcen Schnittstelle

o~ wnNpRE
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Kommunikations-Status

Neben dem Ressourcenstatus wird bei Freelancern auch der Kommunikationsstatus festgehalten.
Das dient dazu, um z. B. zu erkennen, ob eine Anfrage bereits versendet ist, aber noch nicht
beantwortet wurde.

Der Kommunikationsstaus wird in der Zuordnung im Ressourcenplaner angezeigt und ist abhangig
zum Ressourcenstatus.

Sa, 08022014 So, 08.022014 Mo, 10,02 2014 Di, 11.02.2014 i, 12.02.2014
2 Ferdinand Kerl
C_} 02-0002.01 Abend Gala Eﬁ 03-00071.02 Meus Druck gy 02000

1;;;_’3 Franco Hock auff

Johannes Bohnert
D 08-0001.02 Meue Druck

E‘gﬂ K.arl Bechtel
& 02-0001.02

L Karlheinz Braun

S, Liehm Stefan
(5 02-D015.02 Ger Bars

E‘i_la tdaresa Bergmann

£, 08-0007.02 Meue Druckhalle

Die folgende Tabelle listet die mdglichen Status auf.

Bei einer Standard Email Terminanfrage sind technisch nicht alle Status méglich.

Bezeichnung | Email easyjob Beschreibung
und Icon Termin Resourcen
Schnittstell | Schnittstelle
e
Angedacht X X Die Person ist angedacht
X X Die Person soll angefragt werden
*)
Anfragen
X X Die Anfrage wurde versendet
+)
Angefragt
F I X Der Freelancer hat bestétigt, die Rickbestatigung ist
noch nicht erfolgt
Bestatigen
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Die Ruckbestatigung ist versendet

&

Bestatigt

Die Absage muss noch versendet werden

&P

Absagen

Die Absage ist versendet

&

Abgesagt

Die Person hat bestatigt

&

Freelancer
Bestatigung

Die Person hat abgesagt

&

Freelancer
Absage

Die Verschiebung des Zeitraums ist Uber die easyjob
Resourcen- Schnittstelle mdglich. Der Internetstandard
fur Termine unterstitzt diese Methode nicht. Hier wird
vom System eine Absagenachricht fir den alten Termin
und eine neue Anfragenachricht fiir den neuen Termin

E*.
P
P

Zeitraum
verschieben

Aktualisierung erzeugt.
gesendet
F } X X Der Termin hat sich verschoben und die Aktualisierung
) muss noch versendet werden.
Zeitraum

verschieben

Aktualisierung
noch nicht
gesendet
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Nachrichtenfluss steuern und iiberwachen

Im Ressourcenplaner stehen verschiedenen Filter bereit, um auf Basis des aktuellen
Kommunikationsstatus zu tberwachen und zu steuern.

Freelancer &

Angedacht
Anfragen Angefragt
Bestatigen Absagen

Freelancer Bestatigung
Freelancer Absage

K.ommunizieren

Eventuelle zu versendende Nachrichten kdnnen Sie tiber die Funktion Kommunizieren aus dem
Ressourcenplan den Versand anstof3en.

Mit dem Freelancer Communication Center sehen Sie die Antworten |hrer Ressourcen sowie die noch
zu versendeten Nachrichten und verarbeiten diese.

Der Posteingang zeigt alle zur automatisierten Verarbeitung mdglichen Antwortnachrichten des
Emailpostfaches an. Alle Nachrichten sehen Sie im Posteingang (Komplett).

Die noch zu versendeten Nachrichten sehen Sie im Posteingang.

LF ] Freelancer Communication Center E@

Posteingang [Freelancer] | Postausgang | Posteingang [Komplett]

| MyFreelancer @demo.easyjobx S0 20:26  Accepted: Lichttechniker 0 beispieliob004
Accepted: Lichttechriker 0 beispielio 10 MyFreelancer@demo easyiobx.com

/-] MyFreelancer @demo.easyjobx S0 20:26
Accepted: AW-Techniker 0Abend G 1@

| vielen Dank fur die Anfrage.
Ich habe Zeit und freue mich auf den Job

Anhdnge

P 101
. Lichttechniker eratbeiten
won 07.02.11:00 bis 02.02.22:30

Lschen Empfangen

Schliefen

= =11 40 = Letzter Empfang: 09.02.2014 20:27.07 @ Online
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Eingehende Ressourcen Nachrichten verarbeiten:

1. Wabhlen Sie im Menu Ansicht Freelancer Communication Center
2. Selektieren Sie die Nachricht und Klicken Verarbeiten

Damit Sie nicht manuell nach eventuellen Nachrichten im Freelancer Communication Center
nachschauen mussen, kdnnen Sie sich fir eingehende und ausgehende Nachrichten eine Erinnerung
einstellen.

Anfangzdaturm  Enddatum
ke 0a 4 '
09.02.2014 10022014
09.02.2014 1002204
09.02.2014 10022014

Bezeichnung
ende Freelancer &nfrage Dome ! =chnik
[D'onata Gopfert &%-Techniker
Donata Gopfert &%-T echnilker
Ferdinand F.erl &4-Techniker

=1 Ausstehende Freelancer &nfrage
=1 Ausstehende Freelancer Anfrage
=1 Ausstehende Freelancer Anfrage

>

V|| Eritinern |

Einstellungen

Erinnerung fir eingehende und ausgehende Nachrichten einstellen:

1. Wahlen Sie im Menu Extras Benutzeroptionen
2. Inder Karteikarte Erinnerungen stellen Sie die Erinnerung fur eingehende und ausgehende
Nachrichten ein

Allgemein [] Eigene Aufgabe richt abgeschlossen [Dl-—l'
Eritnerungen L Activity M [DFF
[] Uberfalig Check Dut M [DFT

Drucken
[] Uberflig Check In [DFT

Synchronization

b [] Angebotsfrist liberschritten |:Dl-"|'
Tapi [] Beendete Prajekte ahne Abrechnung |:D FT
[] Rechnungsfaligkeitzdatum Liberschritten [DFI'
[] Werkstattvorgang iberschritten |:D|-—I'
Eingehende Freelancer Email [DFI'
Auszstehende Freelancer &nfrage [DFI'
[] rentalmarket.biz ‘ermietung |—D|-—I'
[ rentalmarket. biz Zumietung 5 Minuten v ||DFT
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Nachrichten

Der Versand und die Verarbeitung von Nachrichten erfolgt Uber einen Assistenten. Mit dem
Assistenten wird neben der Verarbeitung der Nachricht auch der aktuelle Freelancer Status gesetzt.
Sie kdnnen den Freelancer Status jederzeit auch manuell im Ressourcenplan verandern.

Anfragenachricht

Anzufragende Ressourcen

Welche Ressourcen sollen angefragt werden?

? Ressourcentyp Mame Meuer Status
K arl Bechtel

L -Technhiker PE. Audio A g * |E, Angefragt

etails§| k.onditiohen | wCards |

von 08.02.2014 00:00
biz  03.022014 00:00

< Zurick Fertigstellen Abbrechen

Sie kdnnen mehrere Ressourcen zur gleichen Zeit verarbeiten. Wahlen Sie hierzu die Checkbox, um
alle Zuordnungen @ zu verarbeiten. Die Details zur Anfrage sehen Sie in den Karteikarten  ein.
Falls Sie der Ressource Adressinformationen im vCard-Format an die Anfrage anfiigen mdchten
wahlen Sie noch die jeweilige Adresse aus.

| Details | Kaonditionen | VCardsé[

["] Eigene vCard senden
[] Lacation vCard senden

Sie sehen den aktuellen Status ein und bestimmen den neuen Status. Der neue Status wird
voreingestellt und muss im Normalfall nicht verandert werden.

Den Nachrichtentext kénnen Sie in den Stammdaten vorbelegen und fiir jede Anfrage
individualisieren.
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Machricht

Digse MNachricht wird an den Freelancer dbermittelt,

Hallo Max,

im Anhang findest Du unsere Aktuelle Anfrage fiir den Job 15-2023|

| < Zuriick || Weiter = | Fertigstellzn Abbrechen

Um die Resource Uber das Projekt ndher zu informieren, kénnen Sie einen projektbezogenen Report
als PDF-Anhang einfligen.

Report

Es kann ein Job oder Projekt Repart gewahlt werden, der als PDF an die Email angehéangt wird,

["] Report anhangen

Reporttyp

Job Lisferschein Job
Job Mietanfrage Jab
Job Packschein nach Lagerot  Jab
Job Packschein Job
Personallibersicht zum Projekt Prajekt
Praojekt Angebot Prajekt
Projekt Auftriagsbestatigung Projekt

< Zuriick | | Weiter = Fertigstellen Abbrechen
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Ressource anfragen:

1. Wahlen Sie den Status Anfrage

:& Karl Bechtel
T PR A GG 18 A2, 02-0001.02
) Ressource bearbeiten
Karlneinz Braun Job Ressourcen bearbeiten :
Lighrn Stefan Zuordnung aufheben |
Ressourcenstatus 3

l Angedacht
Maresa Bergmann Freelancer Status sndern

Ressourcenplan fiir Job anzeigen Bestitigt
Marion Falsone Ressourcenplan fir Projekt anzeigen Ahgesagt
Route berechnen 3

M atthias Miller
£

Bestatigen Sie die Aktualisierung des Anfragestatus

™ Komrunikation 4

Soll die Freelancer Anfrage jetzt gesendet werden?

3. Folgen Sie den einzelnen Schritten des Assistenten und schlieRen mit Fertigstellen ab.

Eingehende Nachricht

Eingehende Nachrichten werden im Freelancer Communication Center angezeigt.

Neben dem Emailtext kénnen Sie in der Vorschau schon den vom Freelancer bestatigten Status
(Zusage oder Absage) einsehen.

Posteingang (Freslancer] | Postausgang | Posteingang (Komplett] |

|- MyFreelancer@demo, easyjot 50 20626 A d: Lict hniker 0 beispieljot
Accepted: LichttechnikerObeispielio 110 MyFreelancer@demo easyjobx.com

@ MyFreelancer@demo.easjobxe 50 2026
Accepted: Av-TechnikerOAbendGa 10

Ainhange

P T 141 -
Lichttechniker
won 0702, 11:00 bis 03.02. 22:30

Lnzchen || Empfangen |

Schiigben

=2 =0 =0 = Letzter Empfang: 09.02.2014 21:24:07 O Onling
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Im Assistent zum Verarbeiten der Nachrichten kénnen Sie noch manuell den neuen Status veranden.

Ressourcen Anfrage

wahlen Sie die zu verarbeitenden uchungen.

Ressourcentyp MName Meuer Stalus

[ Ferdinand Kerl

£y-Techriker 02-0002.01 Aberd Gala &=

Detai\s§| Konditionen | Fessourcenplan

von 08.02.2014 00:00

bis 09.02.2014 00:00

Ot Stefan Offeet Druck, Hauptstralie 1, 48282 Emsdetten
Anfrage Statuz

Status Freelancer Bestatigung

| < Zuriick, || Welter > | Fertigstellzn Abbrechen

In der Karteikarte Ressourcenplan kénnen Sie sehen, wie sich die Zuordnung &ndert und ob noch
eine Unterdeckung besteht.

Details | Konditionen | Fessourcenplan ‘
(5a. 08022014 |50, 09.02. 2014 A
Ferdinand Kerl
02-0002.01 Abend Gala

Ferdinand Kerl
02-0002.01 Abend Gala
N2-N0M2 M Ahend Hala

Verarbeitete Nachrichten werden im Posteingang durch einen grinen Haken im Emailsymbol sowie
auf dem Verarbeiten Button visualisiert.

Posteingang [Freelancer) |F‘ostausgang| Posteingang [Komplett) |

(=1 MyFreelancer@dema.candotke 5o 20:26  Accepted: AV-Techniker 0 Abend Gala
Accepted: LichttechnikerObeispiejo 110 MyFreelancer@demo easyjobx.com

@ hiyFreelancer@demo.easyjobee 50 20

Anhange
i 211 9
& #-Techriker \eratheiten
von 08.02.00:00 bis 09.02.00:00
Lzchen | | Empfangen |
Schlieben
2 =0 E0 =3 Letzter Empfang 09.02.2014 21:2307 @ Orline
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Eingehende Nachricht verarbeiten:

Offnen Sie tiber das Menii Ansicht das Freelancer Communication Center
Wabhlen Sie die Nachricht aus

Klicken Sie Verarbeiten um die Nachricht zu verarbeiten

Folgen Sie dem Assistenten

E A

© 2014 by protonic software GmbH



