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Evang.-ref. Kirche Basel-Stadt 
 
E-Mail-Konto in Outlook 2010 einrichten 
 
 
In den folgenden Ausführungen wird davon ausgegangen, dass Sie Ihre Mails mit dem 
Mailprogramm Outlook auf Ihren Computer herunterladen wollen. Wenn Sie nur das Webmail 
benützen, müssen Sie auf Ihrem Computer kein Mailkonto einrichten. 
 
Diese Anleitung ist für das Mailprogramm Microsoft Outlook 2010 bestimmt. Sie gilt nicht, wenn Ihr 
PC an einem Microsoft Exchange Server angeschlossen ist. 
 
Vorgängig müssen Sie die Mailadresse bei einem Gratisanbieter eingerichtet haben. Wir haben für 
mehrere Gratisanbieter entsprechende Anleitungen erstellt. Bitte konsultieren Sie diese. In jeder 
dieser Anleitungen ist angegeben, welche Parameter Sie zum Einrichten des Mailkontos in Outlook 
benötigen.  
Die Anleitungen finden Sie auf der Übergangs-Homepage von kirchenweb.ch: 
 

www.uebergang-erk-bs.ch/dokumente 
 

öffnen Sie den Ordner "Mail". 
 
Je nachdem, was auf Ihrem Computer bisher schon eingerichtet war, gibt es unterschiedliche 
 

Vorgehensweisen: 
 
A) Auf Ihrem Computer war bisher nur die @erk-bs.ch-Adresse eingerichtet. 
    Sie werden bei Ihrer Anmeldung an Kirchenweb.ch eine Weiterleitungsadresse angeben, 
    welche Sie nur für "geschäftliche" Zwecke verwenden werden. 
    Privater Mailverkehr findet auf diesem Computer nicht statt. 
    Lesen Sie weiter im Kapitel A), Seiten 2 - 4. 
 
B) Auf Ihrem Computer war bisher nur eine nicht- @erk-bs.ch-Adresse eingerichtet und Ihre 
    @erk-bs.ch-Adresse wurde bisher schon an diese Adresse weitergeleitet. 
    Sie werden bei der Anmeldung an Kirchenweb.ch diese Adresse als Weiterleitungsadresse 
    angeben. Sie verwenden diese Adresse nur für "geschäftliche" Zwecke. 
    Privater Mailverkehr findet auf diesem Computer nicht statt. 
    Lesen Sie weiter im Kapitel B), Seiten 5 - 7. 
 
C) Auf Ihrem Computer war bisher nur eine nicht- @erk-bs.ch-Adresse eingerichtet und Ihre 
    @erk-bs.ch-Adresse wurde bisher schon an diese Adresse weitergeleitet. 
    Da Sie in Zukunft den privaten vom "geschäftlichen" Mailverkehr trennen wollen, werden Sie bei 
    der Anmeldung an Kirchenweb.ch eine andere Adresse als Weiterleitungsadresse angeben, 
    welche Sie in Zukunft für "geschäftliche" Zwecke verwenden wollen. 
    Für den privaten Mailverkehr verwenden Sie in Zukunft die bisher eingerichtete Adresse. 
    Lesen Sie weiter im Kapitel C), Seiten 8 - 14. 
 
D) Auf Ihrem Computer war bisher nur eine nicht- @erk-bs.ch-Adresse eingerichtet und Ihre 
    @erk-bs.ch-Adresse wurde bisher schon an diese Adresse weitergeleitet. 
    Sie werden bei der Anmeldung an Kirchenweb.ch diese Adresse als Weiterleitungsadresse 
    angeben. 
    Sie möchten aber den privaten vom "geschäftlichen" Mailverkehr trennen, d.h. Sie möchten 
    "geschäftliche" Mails mit der Absenderadresse @erk-bs.ch versenden. 
    Lesen Sie weiter im Kapitel D), Seiten 15 - 23. 
 
 
Ich kann hier nicht alle denkbaren Varianten beschreiben, sonst wird dieses Dokument 
unübersichtlich. Wenn Sie bei Ihnen ein anderes Szenario haben und Hilfe benötigen, wenden Sie 
sich bitte an mich. 
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A) Auf Ihrem Computer war bisher nur die @erk-bs.ch -Adresse eingerichtet. 
    Sie werden bei Ihrer Anmeldung an Kirchenweb.ch  eine Weiterleitungsadresse angeben, 
    welche Sie nur für "geschäftliche" Zwecke verwe nden werden. 
    Privater Mailverkehr findet auf diesem Computer  nicht statt. 
 
Beispiel: Als Weiterleitungsadresse wird die Bluewin-Adresse rudolf.heckendorn@bluewin.ch 
eingerichtet und bei der Anmeldung an Kirchenweb.ch angegeben. 
 
 
Starten Sie Outlook. 
 
Klicken Sie im Menü Datei  auf Kontoeinstellungen : 
 

 
 
Hier sehen Sie das bereits eingerichtete @erk-bs.ch-Konto. 
Markieren Sie es mit der Maus und klicken Sie auf Ändern : 
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Ändern Sie den Posteingangsserver und den Postausgangsserver wie gezeigt. 
Der Benutzername muss Ihrer Bluewin-Adresse entsprechen. 
Tragen Sie das Kennwort Ihrer Bluewin-Adresse ein. 
 
Klicken Sie dann auf Weitere Einstellungen : 
 

 
 
Im Register "Allgemein" geben Sie dem Mailkonto den Namen "Kirchenkonto". Setzen Sie auch die 
"Firma" ein und im Feld "Antwortadresse" Ihre Kirchenweb-Adresse. 
 
Klicken Sie auf das Register Postausgangsserver : 
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Setzen Sie einen Haken vor "Der Postausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung". 
 

Klicken Sie auf das Register Erweitert : 
 

 
 
Ersetzen Sie die Zahl 25 beim Postausgangsserver (SMTP) durch die Zahl 587. 
 
Klicken Sie auf OK, Weiter  und Fertig stellen  und schliessen  Sie das Fenster. 
 
 
Die Einrichtung ist abgeschlossen.
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B) Auf Ihrem Computer war bisher nur eine nicht-@er k-bs.ch-Adresse eingerichtet und Ihre 
    @erk-bs.ch-Adresse wurde bisher schon an diese Adresse weitergeleitet. 
    Sie werden bei der Anmeldung an Kirchenweb.ch d iese Adresse als     
    Weiterleitungsadresse angegeben. Sie verwenden diese Adresse nur für "geschäftliche" 
    Zwecke. Privater Mailverkehr findet auf diesem Computer nicht statt. 
 
Beispiel: Als Weiterleitungsadresse wird die Bluewin-Adresse rudolf.heckendorn@bluewin.ch bei 
der Anmeldung angegeben. 
 
 
Starten Sie Outlook. 
 
Klicken Sie im Menü Datei  auf Kontoeinstellungen : 
 

 
 
Hier sehen Sie das bereits eingerichtete @bluewin.ch-Konto. 
Markieren Sie es mit der Maus und klicken Sie auf Ändern : 
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Setzen Sie oben links Ihre @erk-bs.ch-Adresse ein. 
Klicken Sie auf Weitere Einstellungen . 
 

 
 
Im Register "Allgemein" geben Sie dem Mailkonto den Namen "Kirchenkonto". Setzen Sie auch die 
"Firma" ein und im Feld "Antwortadresse" Ihre Kirchenweb-Adresse. 
 
Klicken Sie auf das Register Postausgangsserver : 
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Setzen Sie einen Haken vor "Der Postausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung". 
 

Klicken Sie auf das Register Erweitert : 
 

 
 
Ersetzen Sie die Zahl 25 beim Postausgangsserver (SMTP) durch die Zahl 587. 
 
Klicken Sie auf OK, Weiter  und Fertig stellen  und schliessen  Sie das Fenster. 
 
 
Die Einrichtung ist abgeschlossen.
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C) Auf Ihrem Computer war bisher nur eine nicht-@er k-bs.ch-Adresse eingerichtet und Ihre 
    @erk-bs.ch-Adresse wurde bisher schon an diese Adresse weitergeleitet. 
    Da Sie in Zukunft den privaten vom "geschäftlic hen" Mailverkehr trennen wollen, werden 
    Sie bei der Anmeldung an Kirchenweb.ch eine and ere Adresse als Weiterleitungsadresse 
    angegeben, welche Sie in Zukunft für "geschäftl iche" Zwecke verwenden wollen. 
    Für den privaten Mailverkehr verwenden Sie in Z ukunft die bisher eingerichtete Adresse. 
 
Beispiel: Die bisherige Adresse, welche in Zukunft für private Zwecke verwendet werden soll, 
heisst r.heckendorn@bluewin.ch. 
Als Weiterleitungsadresse wird die Bluewin-Adresse rudolf.heckendorn@bluewin.ch eingerichtet 
und bei der Anmeldung an Kirchenweb.ch angegeben. 
 
 
Starten Sie Outlook. 
 
C.1.) Einrichten der neuen Weiterleitungsadresse 
 
Klicken Sie im Menü Datei  auf Kontoeinstellungen : 
 

  
 
Hier sehen Sie das bereits eingerichtete Mailkonto r.heckendorn@bluewin.ch. 
Wir richten zuerst das Konto ein für die neue Weiterleitungsadresse 
rudolf.heckendorn@bluewin.ch. 
 
Klicken Sie oberhalb dieser Auflistung auf Neu...: 
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Wählen Sie "Servereinstellungen oder zusätzliche Servertypen manuell konfigurieren" und klicken 
Sie auf Weiter : 
 

 
 
Belassen Sie die automatische Auswahl "Internet E-Mail" und klicken Sie auf Weiter : 
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Geben Sie oben Ihre Kirchenweb-Mailadresse und unten Ihre Weiterleitungs-Adresse sowie Ihr 
Mailpasswort ein. 
Die übrigen Parameter variieren je nach Anbieter. Sie sind in den entsprechenden Anleitungen 
festgehalten. Hier sehen Sie die Parameter für Bluewin. 
 
Auf der rechten Seite des Dialogfelds können Sie wählen, ob die Nachrichten für das neue Konto 
in eine neue oder in eine vorhandene Outlook-Datendatei übermittelt werden sollen. 
Im ersten Fall werden Sie für die neue Adresse separate Ordner Posteingang, gesendete Objekte 
etc. in Ihrer Ordnerliste auf der linken Seite vorfinden. 
Im zweiten Fall werden für alle Mailadressen dieselben Ordner verwendet. 
 
Klicken Sie auf Weitere Einstellungen : 
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Im Register "Allgemein" geben Sie dem Mailkonto den Namen Kirchenkonto. Setzen Sie auch die 
"Firma" ein und im Feld "Antwortadresse" Ihre Kirchenweb-Adresse. 
 
Klicken Sie auf das Register Postausgangsserver : 
 

 
 
Setzen Sie einen Haken vor "Der Postausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung". 
 
Klicken Sie auf das Register Erweitert : 
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Ersetzen Sie die Zahl 25 beim Postausgangsserver (SMTP) durch die Zahl 587. 
 
Klicken Sie auf OK: 
 

 
 
Markieren Sie das soeben eingerichtete Kirchenkonto und klicken Sie auf Als Standard festlegen . 
Das Dialogfeld ändert auf 
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Das Kirchenkonto ist jetzt an die erste Stelle gerückt und ist damit das Standardkonto, d.h. wenn 
Sie nichts ändern, wird standardmässig von diesem Konto gesendet und damit sieht der 
Empfänger der Mail den Absender rudolf.heckendorn@erk-bs.ch. 
 
 
C.2.) Änderungen am bisherigen Konto r.heckendorn@bluewin.ch 
 
Markieren Sie im Bild oben auf dieser Seite das Konto r.heckendorn@bluewin.ch und klicken Sie 
oberhalb auf Ändern... : 
 

 
 
Klicken Sie auf Weitere Einstellungen : 
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Ändern Sie den Namen des Kontos auf Privatkonto, klicken Sie auf OK, Weiter  und 
Fertig Stellen : 
 

 
 
Die Einrichtung ist abgeschlossen. 
 
Klicken Sie auf Schliessen . 
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D) Auf Ihrem Computer war bisher nur eine nicht-@er k-bs.ch-Adresse eingerichtet und Ihre 
    @erk-bs.ch-Adresse wurde bisher schon an diese Adresse weitergeleitet. 
    Sie werden bei der Anmeldung an Kirchenweb.ch d iese Adresse als  
    Weiterleitungsadresse angegeben. 
    Sie möchten aber den privaten vom "geschäftlich en" Mailverkehr trennen, d.h. Sie 
    möchten "geschäftliche" Mails mit der Absendera dresse @erk-bs.ch versenden. 
 
Beispiel: Die bisherige Adresse, welche Sie bei der Anmeldung an Kirchenweb.ch als 
Weiterleitungsadresse angeben werden, heisst r.heckendorn@bluewin.ch. 
Ihre Kirchenweb-Adresse heisst rudolf.heckendorn@erk-bs.ch. 
 
Starten Sie Outlook. 
 
D.1.) Einrichten eines Kontos für die Weiterleitungsadresse 
 
Klicken Sie im Menü Extras  auf Kontoeinstellungen : 
 

  
 
Hier sehen Sie das bereits eingerichtete Mailkonto für die Adresse r.heckendorn@bluewin.ch. 
Wir richten zuerst ein neues Konto ein für diese Adresse ein. 
 
Klicken Sie oberhalb dieser Auflistung auf Neu...: 
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Wählen Sie "Servereinstellungen oder zusätzliche Servertypen manuell konfigurieren" und klicken 
Sie auf Weiter : 
 

 
 
Belassen Sie die automatische Auswahl "Internet E-Mail" und klicken Sie auf Weiter : 
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Geben Sie oben Ihre Kirchenweb-Mailadresse und unten Ihre Weiterleitungs-Adresse sowie Ihr 
Mailpasswort ein. 
 
Die übrigen Parameter variieren je nach Anbieter. Sie sind in den entsprechenden Anleitungen 
festgehalten. Hier sehen Sie die Parameter für Bluewin. 
 
Auf der rechten Seite des Dialogfelds können Sie wählen, ob die Nachrichten für das neue Konto 
in eine neue oder in eine vorhandene Outlook-Datendatei übermittelt werden sollen. 
Im ersten Fall werden Sie für die neue Adresse separate Ordner Posteingang, gesendete Objekte 
etc. in Ihrer Ordnerliste auf der linken Seite vorfinden. 
Im zweiten Fall werden für alle Mailadressen dieselben Ordner verwendet. 
 
Klicken Sie auf Weitere Einstellungen : 
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Im Register "Allgemein" geben Sie dem Mailkonto den Namen Kirchenkonto. Setzen Sie auch die 
"Firma" ein und im Feld "Antwortadresse" Ihre Kirchenweb-Adresse. 
 
Klicken Sie auf das Register Postausgangsserver : 
 

 
 
Setzen Sie einen Haken vor "Der Postausgangsserver (SMTP) erfordert Authentifizierung". 
 
Klicken Sie auf das Register Erweitert : 
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Ersetzen Sie die Zahl 25 beim Postausgangsserver (SMTP) durch die Zahl 587. 
 
Klicken Sie auf OK: 
 

 
 
Markieren Sie das soeben eingerichtete Kirchenkonto und klicken Sie auf Als Standard festlegen . 
Das Dialogfeld ändert auf 
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Das Kirchenkonto ist jetzt an die erste Stelle gerückt und ist damit das Standardkonto, d.h. wenn 
Sie nichts ändern, wird standardmässig von diesem Konto gesendet und damit sieht der 
Empfänger der Mail den Absender rudolf.heckendorn@erk-bs.ch. 
 
 
D.2.) Änderungen am bisherigen Konto r.heckendorn@bluewin.ch 
 
Markieren Sie im Bild oben auf dieser Seite das Konto r.heckendorn@bluewin.ch und klicken Sie 
oberhalb auf Ändern... : 
 

  
 
Klicken Sie auf Weitere Einstellungen : 
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Ändern Sie den Namen des Kontos auf Privatkonto, klicken Sie auf OK, Weiter  und 
Fertig Stellen : 
 

 
 
Die Einrichtung ist abgeschlossen. 
 
Klicken Sie auf Schliessen . 
 



Seite 22 von 23 

D.3.) Einstellungen des neuen E-Mail-Kontos ändern 
 
Da Sie über das neue E-Mail-Konto (Kirchenkonto) nur E-Mails versenden, nicht aber empfangen 
(Ihre kirchliche Adresse wird ja auf Ihr normales Konto umgeleitet), müssen Sie das noch so 
einstellen. 
 
Wählen Sie im Menü Datei  den Menüpunkt Optionen , dann Erweitert , dann klicken Sie auf der 
rechten Seite auf die Schaltfläche Senden/Empfangen : 
 

 
 
Klicken Sie auf Bearbeiten : 
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Jetzt sehen Sie die zwei eingerichteten E-Mai-Konten, die als Ablagefächer dargestellt sind. 
Wählen Sie das Kirchenkonto mit der Maus und entfernen Sie den Haken vor "Nachrichten 
empfangen". Achtung: Beim Privatkonto müssen beide Haken vorhanden sein. 
 
Klicken Sie auf OK und schliessen Sie alle offenen Fenster. 
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