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Anleitung: Ausgehende E-Mails und Kontakte 
 
In dieser Anleitung zeigen wir Ihnen, wie Sie ausgehende E-Mails einem Kontakt in der Pra-
xismanagementsoftware prima! zuordnen können. 
 
 
Zum Zwecke der besseren Lesbarkeit verzichten wir teilweise auf geschlechtsspezifische 
Formulierungen, bspw. Benutzer/innen. Sämtliche Rollenbezeichnungen gelten im Sinne 
der Gleichbehandlung grundsätzlich für alle Geschlechter. 
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Wir empfehlen Ihnen, zu Beginn eines Arbeitstages immer die Praxismanagementsoftware prima!, Microsoft Outlook und auch gleich den 
Office Connector zu starten. 
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Wenn Sie in einem Kontakt auf den Link E-Mail-Adresse klicken… 
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… wird die im Kontakt hinterlegte E-Mail-Adresse automatisch an Microsoft Outlook übergeben. 
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Sie müssen sich dann nur noch um die Formulierung der E-Mail kümmern. 
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Nach einem Klick auf die Schaltfläche Senden… 
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… öffnet sich in Microsoft Outlook automatisch das Fenster E-Mail zuordnen. 
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In diesem Fenster sehen Sie alle Kontakte aus der Praxismanagementsoftware, die mit der verwendeten E-Mail-Adresse in Verbindung ste-
hen. 

 
  



       

9 von 14 
 

 
Deaktivieren Sie alle Kontakte, bei denen die E-Mail nicht dokumentiert werden soll mit einem Klick auf den jeweiligen Kontakt. Dieser wird 
daraufhin grau unterlegt. 
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Nachdem Sie Ihre Auswahl getroffen haben, bestätigen Sie diese mit einem Klick auf den Haken, unten rechts im Fenster E-Mail zuordnen. 
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Die E-Mail wird nun versendet und zeitgleich in der Praxismanagementsoftware prima! dokumentiert. 
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Sie finden die E-Mail in der Praxismanagementsoftware im zugehörigen Kontakt. 
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Dort können Sie die E-Mail unter dem gleichnamigen Geschäftsobjekt jederzeit einsehen. 
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In prima! dokumentierte E-Mails können Sie mit einem Doppelklick auf den jeweiligen Eintrag erneut in Microsoft Outlook öffnen. 
 

 
 


