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Systemvoraussetzungen

Voraussetzung fur die Nutzung des DIVA Outlook Add-Ins ist eine Microsoft 365
Lizenz inklusive des ,Paket Business Standard”.

Mit Outlook verbundene IMAP-E-Mail-Konten werden seitens Microsoft fur die Nutzung
des Add-Ins leider nicht unterstutzt. Hier besteht jedoch die Moglichkeit eines Updates
auf das ,Paket Business Standard” und der Migration entsprechender E-Mail-Konten zu
Microsoft. Bitte sprechen Sie hierfur Ihren personlichen [T-Spezialisten an.

1. Installation

1.1 Zum Start der Installation gehen Sie
bitte wie folgt vor:

+  Outlook Web Anwendung:
Button ,Add-Ins" abrufen.

+  Outlook APP Anwendung:
,Datei” klicken.

1.2  Bei Nutzung der Outlook APP bitte unter

Kontoinformationen Informationen im Bereich Kontoinforma-
Mk Hage@BCA de tionen auf ,Add-Ins verwalten” klicken.
nen und Microsoft Exchange
ridiiod —+~ Konto hinzufiigen
Speichern unter ' p Kontoeinstellungen
(24 Andern der Einstellungen far dieses Konto oder Einrichten
Anlagen Kontoeinstellungen weiterer Verbindungen.
speichern = = Zugriff auf dieses Konto im Web.
e hitps://outlonk - =
Drucken OM-Add-Ins die Ihre Outlook u

COM-Add-Ins verwalten

@ Add-Ins verwalten
I Web-Add-Ins fir Outlook verwalten und kaufen.
Add-Ins verwalten

1.3
Add-Ins fur Outlook + Das Menu Add-Ins fiir
Add-Ins kénnen auf personenbezogene Informationen zugreifen. Wenn Sie ein Add-In aktivieren, stimmen Si Outlook Offne‘t SlCh

Lizenzbedingungen und Datenschutzrichtlinien zu

Alle
D) Emplehlung der Redaldion - In der Navigationsleiste
Meine Add-Ins r empfehlen Ihnen diese groBartige Sammiung von Add-Ir|
. “ ..
e »Meine Add-Ins" auswahlen
Tasks in a Box for N Priority Matrix: Ty
Qutlook emails into tasks
*hRE R *H XK
Always stay on top of your inbox. Create and prioritize tasks fro|
Snooze emails and tum them into tasks. Access contextually relevant i
to use in Outlook.
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&7 Feedbacksenden X

L Add-Ins suchen

Add-Ins flr Outlook
Add-Ins kénnen auf personenbezogene Informationen zugreifen, Wenn Sie ein Add-In aktivieren, stimmen Sie seinen

Lizenzbedingungen und Datenschutzrichtiinien zu.

Ale Meine Add-Ins
Meine Add-Ins.
Vom Administrator veraaitet  Add-Ins aus dem Store

Add-Ins, die Sie aus dem Office Store hinzugefigt haben

Keine Add-Ins gefunden.

Vom Administrator verwaltet

Von Ihrem Add-Ins. Alle vom verwalteten Add-lns durchsuchen

[} Meine Vorlagen

7en, Thre Arbeit erleciigen,
fgaben erhalten usw.

Bing Maps

a Abonnement kiindigen

Dieses Add-in

Admin-managed Adminemanaged

@ oot

Benutzerdefinierte Add-ins

Sie kénnen Add-Ins aus einer Datei oder von einer URL installieren. - Benutzerdefiniertes Add-In hinzufugen ~

/P Feedbacksenden X

L Add-Ins suchen

Add-Ins flir Outlook
Add-Ins kannen auf personenbezogene Informationen zugreifen, Wenn Sie ein Add-In aktivieren, stimmen Sie seinen

Lizenzbedingungen und Datenschutzrichtiinien zu.

Alle Meine Add-Ins
Meine Add-Ins
Vom Adminstratorverwaiter  Ad-INS aus dem Store

Add-Ins, die Sie aus dem Office Store hinzugefagt haben
Keine Add-Ins gefunden.

Vom Administrator verwaltet

Von Ihrem Add-Ins. Alle vom verwalteten Add-lns durchsuchen

Admin-emsnsged Adrmin-mansged

Q msetot

Hinzugefigt

’A.,...“:, P—— =
| AusURL hinzufagen... |
Benutzerdefinierte Add-Ins

Aus Datei hi

Sie konnen Add-Ins aus einer Datei oder von iner URL installieren. + Benutzerdefiniertes Add-In hinzufigen

a Abonnement kiindigen D Meine Vorlagen Bing Maps.
Dieses Add-in 7 Thre Arbeit erledigen,
nttanbieterdienst. automatische Aufgaben erhalten usw.

Hinzuflgen eines privaten Add-Ins Gber eine URL

URL der Manifestd

i des Add-Ins ei

Abbrechen

Installieren H Abbrechen

1.4

1.5

1.6
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Im Bereich ,,Benutzerdefinierte Add-Ins
auf den Button , Benutzerdefiniertes
Add-In hinzufiigen” klicken.

»+Aus URL hinzufiigen“ wahlen.

Folgende URL:

https://outlookaddin.bca.de/manifest.xml

in Eingabefeld eintragen und mit
OK bestatigen.

Installation bestatigen
(Warnhinweis erfolgt nur in der
Outlook Web Anwendung).



_______________________________________________________________________________|
&7 Feedback senden

tlook

g Datenschut:

waltet

Fsanenbezogene Informationen zugreifen. Wenn Sie ein Add-ln aktivieren, stimmen Sie seinen

or

Dieses Add-In wird durch Nachrichten
von Abonnement-E-Mail-Feeds
ausgelsst und ermaglicht lhnen das

gt Aktionselementvorschlage aus
2il an. Dieses Add-In teilt lhre

/O Add-Ins suchen

e 4 i [
In E-Mail gefundene Adressen
zuordnen. Dieses Add-In sendet
Adressen an Bing, teilt aber Ihre Daten

Admin-managed

@ Viva Insights

Erkenntnisse, mit deren Hilfe Sie Zeit
einsparen, Ihre Arbeit erledigen,
automatische Aufgaben erhalten usw.

Benutzerdefinierte Add-Ins

Sie kdnnen Add-Ins aus einer Datei oder von einer URL installieren,

E-Mail Archiv
DIVA

Das DIVA Outlook Add-In far Vermittler

-H Benutzerdefiniertes Add-In hinzufugen ~~

1.8
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Nach erfolgreicher Installation wird das
Add-In im Bereich Benutzerdefinierte

Add-Ins angezeigt.



2. Aufruf des Add-Ins im Outlook

Nach der Installation kann das Add-In wie folgt

Antworten
aufgerufen werden:
@ Fo Allen antworten
e e | % SO0 Weiterleiten Outlook Web Anwendung:
g Andere Antwortaktionen
e 1. Empfangene E-Mail aufrufen
Als ungelesen markieren . . .
g Ao i il exad Sampmsan i Brce 2. In der Menuleiste der E-Mail wird das
d velit dignissim sodales ut eu sem integer. Felis Kennzeichnen

mod.Pelaniso ubina pellntesqu hbiant o DIVA-Add-In angezeigt oder..

glermentum nibh tellus molestie. Egestas maecenas Z B dh fil
maecenas. Eget nunc lobortis mattis aliquam. Auctor eu LS SOarC M Iagen

L RS TR o 3. Im Untermenu (d rei Pun kte) wird das

Melden

ar elementum. Diam donec adipiscing tristigue risus nec D | VA_Ad d_ | n a n g eze | gt .

t purus gravida quis blandit turpis cursus in. Varius "* sperren
ulum lorem sed risus ultricies tristique nulla aliquet.
ptes nascetur ridiculus. Egestas purus viverra accumsan
met volutpat consequat mauris nunc, Urna molestie at
jellentesque eu tincidunt. Posuere morbi leo urna

Drucken
Herunterladen

Anzeigen

ova E-Mail Archiv

Bi Mt T

5 — 3 v Outlook APP Anwendung:

\ /2 In Kiirze verfﬁgbar\ Jetzt testen @ )| Das DIVA-Add-In wird im Ubergeordneten
B Menu angezeigt.
<2 | @]l ow ||©

Ubersetzen Add-lnj Kunden Viva
v abrufe E-Mail | finsights

Sprache Add-Ins Archiv Add-In A

n «) Allen antworten —> Weiterleiten G soe

Do 15.09.2022 12:32
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3. Anmeldung Add-In

T A |_|| £, “Feas At
- -~ | o [
n @ Kateg
Gelesen/Ungehessn P
Anhe
la phasellus e
- [

scing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore

io. Eros donec ac odio tempor orcl. Consectetur purus ut faucibus

ic sed velit dignissim sodales ut eu sem integer. Felis bibendum ut

is pharetra et ultrices neque ornare aenean euismod. Pellentesgque
senectus et. Massa tincidunt nunc pulvinar sapien et ligula

ptum nibh tellus molestie. Egestas maecenas pharetra convallis
inetus et malesuada fames ac turpis egestas maecenas. Eget nunc

kctus arcu. Urna nec tincidunt praesent semper feugiat nibh. Convallis
ym posuere urna nec tincidunt praesent semper. Ullamcorper a lacus

scelerisque eleifend donec pretium. Purus ut faucibus pulvinar
L it ses fam g

R L LR - N S

Gelesen/Ungelesen

illa phasellus

piscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore

dio. Eros donec ac odio tempor orci. Consectetur purus ut faucibus

ne sed velit dignissim sodales ut eu sem integer. Felis bibendum ut

ris pharetra et ultrices neque ornare aenean euismod, Pellentesque

e senectus et, Massa tincidunt nunc pulvinar sapien et ligula

pntum nibh tellus molestie, Egestas maecenas pharetra convallis

t netus et malesuada fames ac turpis egestas maecenas. Eget nunc
tectus arcu, Urna nec tincidunt praesent semper feugiat nibh, Convallis
um posuere urna nec tincidunt praesent semper, Ullamcorper a lacus

us scelerisque eleifend donec pretium. Purus ut faucibus pubvinar
risus nec feugiat in fermentum. Turpis in eu mi bibendum neque
: o 8 G 7

t zur E-Mail alle
Kontaktdaten an

nivierung

3nnen Sie Ihre E-Mails einfact

Ihrem Kunden

archivieran.

A Jetzt mit DIVA verbinden

E-Mail Architv (Stg) machte ein neves
Fenster anzeigen.

e

Das Add-In wird nach Aufruf angezeigt.
Auf den Button , Jetzt mit DIVA
verbinden” klicken.

3.1

Mit ,Zulassen” bestatigen
(nur in Outlook-Web-Version).

3.2

o

Hilfe

8

lemente

LOGIN  EASY LOGIN
aufiigen
serussemummer

61ss555s
Pastwort

lemente

) Anmeiden

DIva™

Willkommen bei DIVA!

Die Serviceplattform fiir Finanz- und Versicherungsexperten

£, “Tearis Anout LD

e eSS e

g s

i

Cursus in bac habitasse olatea dictumst auisaue

mauris nunc. Urna molestie at elementum eu facilisis. Nunc lobortis mattis aliquam faucibus purus. Phasellus
egestas tellus rutrum tellus pellentesque eu tincidunt. Posuere morbi leo urna molestia at elementum eu facilisis.

ova F

M 3.3 Die DIVA-Anmeldemaske wird angezeigt.
lhre Benutzernummer und Kennwort eingeben und
bestatigen. Die Anmeldung wird vorgenommen.
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4. Nutzung Outlook Add-In

]

illa phasellus

piscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore
dio. Eros donec ac odio tempor orci. Consectetur purus ut faucibus
nc sed velit dignissim sodales ut eu sem integer, Felis bibendum ut

4.1

Musterfrau, Martha
3648515099 n

Test

& | = s
Mark Hagel <mark.alexander. ©9[%
An @ Mark Hagel BCA AG 1051

%% Nachricht Gbersetzen in: Deutsch  Nie Gbersetzen aus: Englisch

Email checked by Check Point

s 4.2

Kundensuche

Es wurde leider kein Kunde mit der E-Mail-
Adresse in DIVA gefunden

Der Kunde existiert noch nicht oder die E-Mail-
Adresse ist nicht bzw. fehlerhaft bei Ihrem Kunden
hinterlegt.

P Kundensuche starten

G DIVA sffnen

piscing elit, sed do elusmed tempor incididunt ut labore et dolore

dio. Eros donec ac odio tempor orci. Consectetur purus ut faucibus

nc sed velit dignissim sodales ut eu sem integer. Felis bibendum ut

ris pharetra et ultrices neque ornare aenean euismod. Pellentesque
ot Mlases dinelduns subdnae e # Lol

4.4

&
. 3648515027
digen Absender.
& =1 dennis diess@she et
B £-Mail archivieren
ren Arbeitsgewohnheiten
Gelesen/Ungelesen % Schiiefie Weiter
i Anhe
Die Archivierung der E-Mail wurde gestartet und
wird in Kiirze abgeschlossen sein.
illa phasellus &

iscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore
dio. Eros donec ac odio tempor orci. Consectetur purus ut faucibus
ne sed velit dignissim sodales ut eu sem integer. Felis bibendum ut
ris pharetra et ultrices neque ornare aenean euismod. Pellentesque
e senectus et. Massa tincidunt nunc pulvinar sapien et ligula
ntum nibh tellus molestie. Egestas mascenas pharetra convallis
netus et malesuada fames ac turpis egestas maecenas. Eget nunc
ctus arcu. Umna nec tincidunt praesent semper feugiat nibh. Convallis
i posuere urna nec tinchdunt pragsent semper. Ullamcorper a lacus

lla phasellus @ -~

4.5

+49 2222 111111

= dennis.diessi@she.net
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Das Add-In zeigt die anhand der
E-Mail-Adressen erkannten Kunden an.

Bei mehreren erkannten Kunden muss
eine Auswahl getroffen werden

Sollte kein passender Kunde gefunden
werden (Zuordnungswert ist immer die
E-Mail-Adresse),stehen lhnen mehrere
Optionen zu Verfugung. Sie konnen eine
Kundensuche starten um nach einem
beliebigen Kunden in Ihrem Bestand zu
suchen oder in die DIVA abspringen, um
den Kunden neu anzulegen, bzw. die
E-Mail-Adresse zu pflegen.

Die erkannte Person wird mit relevanten
Kundendaten angezeigt.

Button ,In DIVA anzeigen®:
Kunde wird in DIVA aufgerufen.

Button , E-Mail archivieren“:
E-Mail wird in der DIVA archiviert.

Mit Klick auf den Button ,,E-Mail archi-
vieren®“, wird der Archivierungsvorgang
gestartet.

Nachricht ,Die Archivierung der E-Mail
wurde gestartet und wird in Kirze
abgeschlossen sein” wird angezeigt.

Sobald die E-Mail archiviert wurde, wird
die entsprechende Erfolgsmeldung an-
gezeigt. Und der Button ,E-Mail archivieren®
wird zu ,Zum DIVA-Archiv”

Der neue Status des Buttons bleibt auch
bei spaterem Aufruf der E-Mail bestehen.



5. Anzeige der E-Mail in der DIVA

VERTRAGE KUNDENDATEN

Kundendokumente

Musterfrau, Martha

& Musterstr. 5 Bammental

&2 dennis.diessiSshe.net

DOKUMENTE  BERATUNG

Erateitt . Bokumen

ONLINE SERVICE

5.1  Archivierte E-Mails werden im Reiter
Dokumente beim Kunden gespeichert.

chiiefen Weiter

niesen Sed egestas egestas fringilla phasellus @

DieB, Dennis ©
An: Diek, Dennis

Lorem Ipsum dolor sit adipiscing elf, sed
utlabore et dolore magna aliqua. Nulla facilsi cras fermentum odio. Eros donec ac odio
tempor orcl. Consectetur purus ut faucibus pubvinar elementurn integer enim neque. Nunc
sed velit dignissim sodales ut eu sem Integer. Fells bibendum ut tistique et. Maccenas sed
enim ut sem. Maurls pharetra et ultrices neque ormare aenean euismod. Pellentesque
pulvinar e nunc pubvinar
saplen et ligula ullsmcorper malesuada proin. Lobortis elementum nibh tellus molestie.
Egestas maccenas pharetra convalls posuere morbi leo urna molestie. Senectus t netus ot

fames ac wrpls e w
augue ut lectus arcu. Urna nec tincidunt praesent semper feugiat nibh. Convalls posuere
morbileo urna molestie. In nec tincidunt

Ullamcorper a lacus vestibulum sed arcu non odio euismod.

Sed egestas faucibus i Purus
utFaucibus pulinar elements @ i
fermentum, Turpls In eu mi bibendum neque egestas. Fames ac turpis egestas sed tempus.
Sit amet purus gravida quis blandit turpls cursus n. Varius morbi enim nunc fauclbus a
pellentesque sit. Ac turpis egestas sed tempus uma et pharetra pharetrs. Vestibulum lorem
sed risus ultricles tristique nulla aliquet. Enim st amet venenatis ura cursus eget nunc
scelerisque. Natogue penatibus et magnis dis parturient montes nascetur ridiculus. Egastas
purus i in sl Sit i Urna portitor rhoncus

Dokument bearbeiten

fringilla phasellus

Kundenmai .
Zugeordnater Vertrag.
bitte wahlen

Erstelitam

-] 5.2 E-Mail-Details konnen eingesehen und
zur besseren Organisation gepflegt
werden.

oureh|

5.3  Die E-Mail kann bei Bedarf eingesehen

Downloads

« y
oy [meail_3648515099_2027

o8

Emand-3648515099-26221126cemi

6 (1).eml

werden.

Dafir erfolgt ein Download und das
Offnen der E-Mail im Outlook.
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6. Gesendete E-Mails speichern

o o, s Anut

Privat br dich fﬁ

hren Arbeitsgewohnheiten

B

=1 dennis.diess@she.net

B £-Mail archivieren

6.1

E-Mails konnen erst nach dem Senden
gespeichert werden.

Senden Sie die E-Mail

Rufen Sie die E-Mail im Ordner
,Gesendete Elemente” auf.

Gehen Sie vor wie in Kapitel 4
beschrieben ist

7. Weitere Funktionen

gilla phasellus

pol

dipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore
odio. Eros donec ac odio tempor orci. Consectetur purus ut faucibus
unc sed velit dignissim sodales ut eu sem integer. Felis bibendum ut
lauris pharetra et ultrices neque ornare aenean euismod. Pellentesque
Rue senectus et. Massa tincidunt nunc pubvinar saplen et ligula
mentum nibh tellus molestie. Egestas maecenas pharetra convallis

7.1

gilla phasellus

2

ipiscing elit, sed do elusmod tempor incididunt ut labore et dolore
odio. Eros donec ac odio tempor orci. Consectetur purus ut fascibus
unc sed velit dignissim sodales ut eu sem integer. Felis bibendum ut
guris pharetra et ultrices neque ornare aenean euismod. Pellentesque
ue senectus et. Massa tincidunt nunc pubvinar sapien et ligula
nentum nibh tellus molestie. Egestas maecenas pharetra convallis

7.2
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Das Add-In kann so fixiert werden,
sodass dieses nicht erneut geoffnet
werden muss.

Uber den Bereich ,Einstellungen” kann
das Benutzerkonto abgemeldet werden.



