
 
 
 
 
 
 
 

 

 

Handout 

Outlook E-Mail Antworten  

an bestimmte Empfänger senden 

 

 Sie sind in den nächsten Tagen nicht im Büro oder stehen kurz vor Ihrem Urlaub, möchten 
jedoch vorher noch E-Mails an bestimmte Personen schicken, um Prozesse anzustoßen o-
der während Ihrer Abwesenheit Prozesse klären, ohne das Ihre Vertretung gleich Zugriff 
auf Ihr Postfach erhält. Das funktioniert zwar auch mit CC in der E-Mail, aber bei Antwor-
ten wird nicht immer auf „Allen antworten“ geklickt, sondern nur auf „Antworten“ und 
dann bleibt die Antwort bis zu Ihrer Rückkehr unbearbeitet. 

 Outlook bietet hier eine gute Möglichkeit, dass auch Ihre Vertretung die E-Mail Antwort 
erhält. 

 Im ersten Schritt klicken Sie auf „Neue E-Mail“ 

 

 In der sich neu öffnenden E-Mail klicken Sie bitte auf „Optionen“ 
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 In den Optionen klicken Sie bitte auf „Direkte Antworten auf“ 

 

 In dem neu öffnenden Fenster haben Sie jetzt im Punkt „Übermittlungsoptionen“ 
die Möglichkeit, entweder eine neue E-Mail-Adresse einzugeben (voreingestellt ist 
Ihre eigene E-Mail-Adresse) oder eine E-Mail-Adresse aus dem Outlook Adressbuch 
auszuwählen („Namen auswählen…“) und klicken auf „Schließen“ 
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 Eingetragen werden kann in den Antwort-Eigenschaften entweder eine oder mehrere Per-

sonen, Verteilerlisten, Kontakte und/oder Gruppenpostfächer. 
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 In unserem Beispiel hat Herr Exchange Tester eine wichtige E-Mail an Herrn Max 
Tester verfasst. Damit das Projekt auch während seiner Abwesenheit weiterläuft, 
hat er die E-Mail-Adresse seiner Vertretung Herrn Nicolai Wagner in das Feld „Ant-
worten senden an“ eingetragen, damit Nicolai Wagner die Antwort erhält und ent-
sprechend handeln kann. 
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 Max Tester erhält die E-Mail und gibt die benötigte Antwort, damit entsprechend 
weiter gearbeitet werden kann. 

 

 

 Die Antwort geht dann auch an die von Exchange Tester eingetragene Vertretung 
Nicolai Wagner 
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