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1) 결재 메일함 추가
개인별 메일 환경설정 화면에서 결재 메일함을 추가합니다.

사용자페이지입니다.

1 메일 메뉴에서메일함 옆 [ ] 

클릭

[메일함 추가] 버튼 클릭

“결재 메일함” 이름 입력

[확인] 버튼 클릭
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2) 자동분류 설정
메일 환경설정 화면에서 자동분류 조건을 제목에 “[결재＂가 포함된 메일은 결재 메일함으로 설정합니다.

1 [자동분류] 탭 클릭

자동분류규칙 [적용함] 선택

[추가] 버튼 클릭

자동분류조건에 제목에 “결재＂

입력

자동분류규칙으로이동할

메일함인 [결재 문서함] 선택

[확인] 버튼 클릭

※자동분류규칙 목록에

등록한 분류규칙 추가

[저장] 버튼 클릭
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사용자페이지입니다.
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3) 메일 알림 설정 변경
알림 설정 화면에서 메일수신 알림을 전체에서 받은 메일함으로 변경합니다.

[알림 설정] 메뉴 클릭

메일 [∨] 확장 아이콘 클릭

메일 알림 상세 설정화면에서

메일수신옵션 중 [전체] 체크

해지 후 [받은 메일] 체크

하단의 [저장] 버튼 클릭
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<설치형>
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사용자페이지입니다.



Thank you
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