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Unter „Mail/SMS“ finden Sie folgende Ansicht: 

 

Darauf sehen Sie: 

A) Welche E-Mail-Adressen aus dem System zu Ihrer Kirchenweb-Adresse weitergleitet werden. 

B) Ihre Kirchenweb-Adresse. 

C) Die End-Adresse zu welcher die Mails aus der Kirchenweb-Adresse weitergleiten werden. 

 

 

Klicken Sie wenn Sie in der E-Mail-Über-

sicht sind auf „Mail-Programm einrichten“ 

im linken Seitenmenu. 

 

Sie gelangen auf diese Übersicht welche die 

Schritte/Wege der Mails aufzeigt. 

Grauer Brief = Reinkommende Mail/s 

Oranger Brief = Ausgehende Mail/s SMTP 

A 
B 

C 



 

kirchenweb.ch gmbh / 27.05.2015 / ae 

 

 

Auf dieser Übersicht unten rechts finden Sie 

alle nötigen Informationen die Sie zum  

Einrichten einer SMTP-Verbindung zu Ih-

rem Mail-Programm benötigen. 

Ist das Passwort als „****…* dargestellt 

müssen Sie ein neues SMTP-Passwort gene-

rieren in dem Sie auf den entsprechenden 

Button darunter klicken. 

 

 

 

 

1 

 

Klicken Sie in einem ersten Schritt in 

Outlook auf „Datei“. 

Button 
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2 

 

Damit öffnet sich diese Übersicht. 

Darin können Sie wiederum auf  

„Kontoeinstellungen“  

klicken. 

3 

 

Dann öffnet sich dieses Menu bei  

welchem Sie nochmals  

„Kontoeinstellungen“  

wählen. 

4 

 

Damit öffnet sich dieses Fenster. 

Hier werden alle Ihre eingerichteten  

E-Mail-Adressen aufgelistet. 

Hier klicken Sie auf folgenden Button: 

 

5 

 

Damit öffnet sich dieses Dialogfeld. 

Hier wählen Sie „E-Mail-Konto“ aus und 

klicken unten rechts auf „weiter“. 
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6 

 

Danach gelangen Sie auf diese Seite. 

Hier wählen Sie „Manuelle Konfiguration 

oder zusätzliche Servertypen“ aus und kli-

cken wiederum auf „weiter“. 

 

7 

 

Damit gelangen Sie auf diese Seite worin 

Sie „POP oder IMAP“ wählen und auf 

„weiter“ klicken müssen. 

8 

 

Danach sehen Sie dieses Formular. 

Hier müssen Sie alles so einstellen wie 

Ihre Mailadresse (hier z.B. @gmx.ch) ein-

gestellt werden muss, mit Passwort von 

dieser Adresse (z.B. der @gmx.ch-Ad-

resse). 

 

9 

 A) 

 

 B) 

 

 C) 

Wichtig hier sind folgende Einstellungen: 

A) Kontotyp: POP3 und  

Postausgangsserver (SMTP): 

smtp.kirchenweb.ch 

 

B) Haken bei „Kontoeinstellungen 

durch Klicken auf „Weiter“ auto-

matisch testen NICHT GESETZT 

 

C) Haken bei „Kennwort speichern“ 

GESETZT 
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Klicken Sie anschliessend NICHT auf 

„weiter“ sondern befolgen Sie die  

weiteren Schritte auf der nächsten Seite. 

10 

  A) 

 B) 

Klicken Sie danach auf „Weitere Einstel-

lungen“ (A) um zu diesem Dialogfeld zu 

gelangen (B). 

Im Dialogfeld (B): 

Hier (blau markiert) können Sie optional 

den Namen des Kontos angeben  

(Anzeigename). 

 

Klicken Sie danach auf den Reiter: 

„Postausgangsserver“ 

11 

 

Damit gelangen Sie hierdrauf. 

1) Setzen Sie bei „Der Postausgangs-

server (SMTP) erfordert Authen-

tifizierung“ den Haken. 

2) Wählen Sie „Anmelden mit“ aus. 

3) Wählen Sie „Kennwort spei-

chern“ aus. 

12 

 A 

In die Felder „Benutzername“ und „Kenn-

wort“ (Bild: A) tragen Sie nun Ihre Kir-

chenweb.ch-Mail-Adresse ein und das 

SMTP-Passwort welches Sie auf der Ober-

fläche finden (Bild: B). 

 

Klicken Sie danach auf den Reiter: 

„Erweitert“ 

1)  

2) 

3) 
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 B 

13 

 A 

B 

Stellen Sie hier (Bild: A) unter „Serveran-

schlussnummern“ > „Postausgangsserver 

(SMTP)“ die Zahl ein welche Sie auf der 

Kirchenweb-Oberfläche unter „Port“  

finden (Bild:B)  

 

 

Bestätigen Sie danach das Dialogfeld mit: 

„OK“. 

14 

 

Dann sind Sie wieder auf dem ursprüngli-

chen Dialogfeld „Konto hinzufügen“. 

 

Klicken Sie nun auf „Weiter“ und danach 

auf „Fertig stellen“. 
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15 

 

Sie haben hier nun eine zweite E-Mail-

Adresse eingerichtet. 

 

Dieses Dialogfeld können Sie nun 

schliessen in dem Sie unten rechts auf 

„Schliessen“ klicken. 

16 

 

Nun sind Sie fertig mit dem Einrichten. 

Unter Ihrer Liste der Mail-Adressen 

(links) finden Sie nun eine weitere Ad-

resse mit allen dazugehörigen Ordnern 

wie „Posteingang“, „Postausgang“ etc. 

 

Dies können Sie nun wie ein normales 

Mailkonto verwenden. 

 

Schreiben Sie von dieser Adresse aus, so 

senden Sie nun mit Ihrer Kirchenweb.ch-

Mail-Adresse. 

 

 

1 

 

Klicken Sie in einem ersten Schritt in 

Outlook auf „Datei“. 
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2 

 

Damit öffnet sich diese Übersicht. 

Darin können Sie wiederum auf  

„Kontoeinstellungen“  

klicken. 

3 

 

Dann öffnet sich dieses Menu bei  

welchem Sie nochmals  

„Kontoeinstellungen“  

wählen. 

4 

 

Damit öffnet sich dieses Fenster. 

Hier werden alle Ihre eingerichteten  

E-Mail-Adressen aufgelistet. 

Hier klicken Sie auf folgenden Button: 

 

5 

 

Damit öffnet sich dieses Dialogfeld. 

Hier wählen Sie „E-Mail-Konto“ aus und 

klicken unten rechts auf „weiter“. 
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6 

 

Danach gelangen Sie auf diese Seite. 

Hier wählen Sie „Manuelle Konfiguration 

oder zusätzliche Servertypen“ aus und kli-

cken wiederum auf „weiter“. 

 

7 

 

Damit gelangen Sie auf diese Seite worin 

Sie „POP oder IMAP“ wählen und auf 

„weiter“ klicken müssen. 

8 

 

Danach sehen Sie dieses Formular. 

Hier müssen Sie nun Ihren Namen,  

Ihre E-Mail-Adresse Ihrer Kirchgemeinde 

sowie den dazu gehörigen Benutzername 

und Passwort angeben. 

Erläuterungen zu den Einstellungen: 

Nächste Seite dieser Anleitung. 
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9 

 A) 

 B) 

 C) 

 D) 

 E)  

 

 2 

Wichtig hier sind folgende Einstellungen: 

A) Ihr Name und Ihre E-Mail-Ad-

resse Ihrer Kirchgemeinde. 

 

B) Kontotyp: POP3, 

Posteingangsserver: 

mail.kirchenweb.ch 

Postausgangsserver (SMTP): 

smtp.kirchenweb.ch 

 

C) Bei Benutzername : Ihre E-Mail-

Adresse Ihrer Kirchgemeinde, 

das Passwort aus der  

Kirchenweb.ch-Oberfläche  

(Bild: 2)  

und „Kennwort speichern“  

auswählen. 

 

D) Haken bei „Kontoeinstellungen 

durch Klicken auf *Weiter*  

automatisch testen“  

NICHT GESETZT. 

 

E) „Vorhandene Outlook-Datenda-

tei“ auswählen und 

ihre bestehende Outlook-Daten-

datei aufrufen. 

 

Klicken Sie anschliessend auf „weiter“ 

und „fertig stellen“. 
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10 

 

Sie haben hier nun eine zweite E-Mail-

Adresse eingerichtet. 

 

Dieses Dialogfeld können Sie nun 

schliessen in dem Sie unten rechts auf 

„Schliessen“ klicken. 

11 

 

Klicken Sie nun in Outlook wieder auf 

„Datei“. 

12 

 

Wählen Sie dann „Add-Ins verwalten“ 

aus. (Untertitel: Langsame und deakti-

vierte Add-Ins) 

13 

 

Damit öffnet sich dieses Dialogfeld. 

Klicken Sie darin im linken Menu auf „Er-

weitert“ falls dies noch nicht geöffnet sein 

sollte. 

Scrollen Sie danach im rechten Bereich 

runter bis zu „Senden und Empfangen“ 

und klicken Sie auf den rechten Button 

„Senden/Empfangen“.  

(Im Bild links leicht bläulich) 
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14 

 

Damit öffnet sich dieses Dialogfeld. 

Hier klicken Sie auf „Bearbeiten…“ 

15 

 

Dadurch öffnet sich wiederum dieses Dia-

logfeld.  

 

Entfernen Sie den Haken bei „Konto in 

dieser Gruppe mit einbeziehen“ und  

bestätigen Sie danach mit „OK“. 

 

Danach schliessen Sie das Dialogfeld aus 

Punkt 14. 

Danach schliessen Sie das Dialogfeld aus 

Punkt 13 mit „OK“. 

16 

 

Nun sind Sie fertig mit dem Einrichten. 

Unter Ihrer Liste der Mail-Adressen 

(links) finden Sie nun zwar keine neue 

Adresse vor… (nächste Anleitungs-Seite) 
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17 

 

…aber wenn Sie eine neue E-Mail senden 

möchten können Sie im Feld „Von“ die E-

Mail-Adresse Ihrer Kirchgemeinde als 

„Absender“ auswählen. 
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1 

 

Wählen Sie in einem ersten Schritt auf 

der Web-Oberfläche von Gmail  

im Einstellungs-Menu (Zahnrad oben 

rechts) „Einstellungen“ aus. 

2 

 

Damit öffnet sich diese Ansicht. 

Klicken Sie dann im oberen Menu auf 

„Konten und Import“. 

 

Danach klicken Sie auf „Weitere E-Mail-

Adresse hinzufügen“. 
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3 

 

Damit öffnet sich dieser Dialog. 

Geben Sie nun den gewünschten Namen 

des Kontos und unter „E-Mail-Adresse“ 

Ihre Mail-Adresse Ihrer Kirchgemeinde. 

 

„Alas Alias behandeln“ können Sie  

ebenfalls auswählen (optional). 

 

Klicken Sie danach auf „Nächster Schritt“. 

4 

 

Geben Sie nun alle nötigen Daten ein wel-

che Sie auf der Kirchenweb-Oberfläche 

ablesen können. (Erklärt in Kapitel 1, 

Punkt 1.2 dieser Anleitung). 

 

Klicken Sie danach auf „Konto hinzufü-

gen“ und folgen Sie den weiteren Anwei-

sungen in diesem Dialog. 

5 

 1 

 2 

Haben Sie die E-Mail-Adresse bestätigt so 

können Sie mit „Fenster schliessen“ das 

Fenster schliessen. (Bild: 1) 

 

Danach können Sie noch unter  

„Bei Beantworten einer Nachricht“  

auswählen „Von derselben Adresse aus 

antworten, an die die Nachricht gesendet 

wurde“. 

Und fertig. 
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1 

 

Klicken Sie in einem ersten Schritt unter 

„Extras“ auf „Konten-Einstellungen“. 

2 

 

Damit öffnet sich dieses Dialogfeld. 

Unten links finden Sie das Auswahlmenu 

„Konten-Aktionen“…  

… klicken Sie darauf und wählen Sie  

„E-Mail-Konto hinzufügen“. 
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3 

 

Damit öffnet sich dieses weitere Dialog-

feld. 

Geben Sie hier alle Ihre Kontodaten an 

von Ihrer E-Mail-Adresse (nicht die Ihrer 

Kirchgemeinde/von Kirchenweb.ch) 

 

Klicken Sie anschliessend auf „Weiter“. 

4 

 

Wählen Sie hier nun „POP3 (Nachrichten 

auf diesem Computer speicher)“ aus. 

Klicken Sie danach auf „Fertig“. 

5 

 

Nun wählen Sie im noch offenen Dialog-

feld „Konten-Einstellungen“ unter Ihrer 

neu eingerichteten E-Mail-Adresse im lin-

ken Auswahlmenu den Punkt „Postaus-

gang-Server (SMTP) aus. 

Danach sehen Sie dieses Dialogfeld wie 

links abgebildet. 

 

Klicken Sie hier (rechts im Bild) auf  

„Hinzufügen“ 

6 

 

Damit öffnet sich dieses Dialogfeld. 

Fügen Sie hier nun alle SMTP-Daten ein 

welche Sie von der Kirchenweb.ch-Ober-

fläche ablesen können (Beschrieben in 

Kapitel 1, Punkt 1.2 dieser Anleitung). 

 

Klicken Sie anschliessend auf „OK“. 
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7 

 

Fast geschafft!  

Klicken Sie nun im noch immer geöffne-

ten Dialogfeld „Konten-Einstellungen“ im 

linken Auswahlmenu direkt auf Ihre  

E-Mail-Adresse. 

Damit gelangen Sie in dieses Dialogfeld 

links abgebildet. 

8 

 A 

 B 

Wählen Sie nun den SMTP Kirchenweb 

aus (Bild: A) 

 

Ändern Sie anschliessend alle Daten im 

oberen Bereich des Dialogfeldes (Bild: B): 

- Konten-Bezeichnung 

- E-Mail-Adressse 

- Antwortadresse 

Und bestätigen Sie anschliessend das Dia-

logfeld mit einem Klick auf „OK“. 

9  Fertig! Sie haben es geschafft. Absofort 

können Sie von Ihrer E-Mail-Adresse Ih-

rer Kirchgemeinde/Ihrer Kirchenweb-

Mail-Adresse aus Mails versenden. 


