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Projekt: CRM — Customer Relationship Management
Bezeichnung: Hauptment - Newsletter

Version: 4.11.

Datum: 23. Juli 2014

Kurzbeschreibung:

Mit diesem Leitfaden erhalten Sie eine Anleitung zur Erstellung und Versendung
von Newslettern an einzelne Adressen oder an Verteilergruppen.

Mit der Newsletter-Funktion haben Sie ein Instrument zur Kundengewinnung und —
pflege sowie zur allgemeinen Informationspolitik zur Hand.

Ein Newslettertext kann auch als Standardtext fur immer wiederkehrende Einzel-
E-Mails erstellt werden.

Dieser Leitfaden enthélt folgende Punkte:

Newsletter Ansichten
Newsletter erstellen
Newsletter versenden
Newsletter I6schen
Newsletter-Kategorien
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1. Newsletter Ansichten

Der Editor ermoglicht 3 verschiedene Ansichten des Newsletters

I _ff Bearbeiten | €] HTML | & Vorschau II

Bearbeiten:

Newsletter

#GRUSSFORMEL#,

Wir haben keine Kosten und mithen gescheut und kénnen Thnen heute voller Stolz die neue Version
unseres Kundenbeziehungs-Management-Programms CRM (Customer Relationship Management)
présentieren.

Das neue CRM in der Version 4 bietet Ihnen neue, verbesserte und umfangreichere Funktionen und ein
verbessertes Benutzerfeeling.

So behalten Sie Thre Kunden und die damit verbundene Kommunikation stets optimal im Auge.
Unser heutiger Newsletter unterrichtet Sie #ANREDE# #NAME# Uber folgende Themen:

1. Alles iiber das Modul ,,CRM" Customer Relationship Management
2. Tipps und Tricks — Videos zum CRM und anderen Baumann - Produkten

WWSBAU CRM. Einfach Funktionell

|/ Bearbeiten | &]HTML 5 Vorschau

Im Bearbeiten-Modus haben Sie die Moglichkeit, den Newsletter anzuzeigen
und gleichzeitig zu bearbeiten. Tabellenrahmen werden trotzdem angezeigt,
auch wenn diese ausgeblendet wurden (siehe Bild oben).
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Die Vorschau zeigt die Ansicht des Newsletters, so wie der Empfanger ihn
sehen wird, also ohne Tabellenrahmen.

Vorschau:

Newsletter

#GRUSSFORMEL #,

Wir haben keine Kosten und miihen gescheut und kénnen Thnen heute voller Stolz die neue Version
unseres Kundenbeziehungs-Management-Programms CRM (Customer Relationship Management)
prasentieren.

Das neue CRM in der Version 4 bietet Ihnen neue, verbesserte und umfangreichere Funktionen und ein
verbessertes Benutzerfeeling.

So behalten Sie Ihre Kunden und die damit verbundene Kommunikation stets optimal im Auge.
Unser heutiger Newsletter unterrichtet Sie #ANREDE# #NAME# Uber folgende Themen

1. Alles iiber das Modul ,,CRM" Customer Relationship Management
2. Tipps und Tricks — Videos zum CRM und anderen Baumann - Produkten

WWSBAU CRM. Einfach Funktionell

_J Bearbeiten &]HTML

Mit der HTML-Ansicht kbnnen Sie einen bereits bestehenden Newsletter im
HTML-Format einfligen, bearbeiten oder einen komplett neuen Newsletter
erstellen.

HTML:

<ntnl>
<neaa>
<citle>Unbenanntes Dokument</citle>

<meta content="text/html; charset=iso-8859-1" http-equiv="Content-Type">
<styls type="cext/css>
.sei11 ¢

FONT-SIZE: Spx; FONT-FAMILY: Verdana, Arial, Helvetica, sans-serif; FONT-WEIGHT: bold; COLOR: #fFffff
)
.Sti13 ¢

FONT-SIZE: 12px; FONT-FAMILY: Verdana, Arial, Helvetica, sans-serif; COLOR: $666666

.stils
COLOR: $666666

i
.Stils ¢
FONT-WEIGHT: bold; COLOR: #333333
3
.seils ¢
FONT-SIZE: 12px; FONT-FAMILY: Verdana, Arial, Helvetica, sans-serif; FONT-WEIGHT: bold; COLOR: $666666

i
.Seil10 ¢

FONT-SIZE: 16px; FONT-WEIGHT: bold
3

</style>
</nead>
<body style="cursor: auta">
<>
<img src="http://www.baumanncomputer.de//Download/Newsletter/allgemein/newstop.Jpg” Width="678" height="3lv>
</p>
<table neight="18" widch="679" border="o">
<tboay>
<cr>
<td style="border-top-color: ; border-left-color: ; lor: ; 1 lor: ™ neignt=
<div align="right™>
<span class="Scillms
Newsletterenbsp;Januar 2012
</span>
</div>
</va>
<ftr>
</tboay>
</table>
<cable widch=mETE" border=Tons
<tbody>
<cz>
<td style="porder-top-color: : border-left-color: : border-bottom-color: ; border-right-color: ">
<img sro=mhtcp://wwa.baumanncomputer.de//Download/Newsletter/allgenein/news lecterschrift . Jpg” width="e
</ra>
</er>
</tbodv>

|
_J Bearbeiten
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2. Newsletter erstellen

Allgemeine Informationen: Verlinken Sie Bilder immer von einem
Onlinespeicher und nicht lokal. Bitte beachten Sie die Gr63e des Anhangs.
Das Versenden, Offnen oder Herunterladen des Newsletters kann dadurch mehr
Zeit in Anspruch nehmen.

| Tageslbersicht ><| Tel. Auswertung Gesamt ><| Tel. Auswertung Kundenbezogen ><| Mewsletteribersicht

@ [ {g] ¥ % Neuen Newsletter erstellen %3 Umbenennen g# Newsletter I6schen | [T Layout zuriicksetzen

Kategorie < Neuen Newsletter erstellen

Erstellt einen neuen Newsletter

Beschreibung

Klicken Sie im Hauptmenu auf "Newsletter" und in der Tab-Menlileiste auf
"Neuen Newsletter erstellen”.

Der "Newsletter Editor" 6ffnet sich und Sie haben jetzt die Mdglichkeit, lhren
Newsletter zu gestalten.

42} Dateiv 3 Einstellungen - %, Anhang | ) Versenden | [& An Verteilerliste senden [ﬂ Export [ Import | # Signatur einfiigen B8 Deutsch ~ | # Platzhalter - E Hilfe~
PAAS SV % B B o i e b G B
i AL standard = Mormal = TimesNewRoman= 12pt > B [ U @ ¥ x| = = = i= iz iz == A - Or -
eI T N = A SH R0 [ R GRERZ A - AR |

"Datei = Unter neuem Namen speichern” erméglicht es, einen Leitfaden unter
einem neuen Namen zu speichern (Alter Leitfaden bleibt vorhanden). Auf diese
Weise kdnnen Sie z.B. Newsletter mit dem Firmen-Layout oder Firmen-Logo
kopieren. Damit missen Sie aufwéndige Gestaltung nicht nochmals durchfihren.

%% FTP-Verbindung EI@
IP Host: Port: 21
Benutzername:

Q ~
Passwort:
Zielpfad: .

@ Abbrechen
Speichern als:  newsletter.himl

"Datei = Upload auf Server" Ubertragt den Newsletters per FTP an den
angegebenen Server.

"Einstellungen - Kategorie - Kategorie andern" ermoglicht die Auswahl
einer Kategorie. Mit einer Kategorie behalten Sie den Uberblick tber lhre
Newsletter. Eine Kategorie kann unter "Administration = Newsletter >
Newsletter Kategorien" angelegt oder verandert werden, damit Sie hier zur
Verfligung stehen.
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3. Newsletter versenden

= Versenden

Mit "Versenden" konnen Sie einen Newsletter an einzelne Personen bzw.
Ansprechpartner versenden.

[& An Verteilerliste senden

Mit " An Verteilerliste senden" haben Sie die Mdglichkeit, den Newsletter
gleichzeitig und personalisiert an alle Mitglieder einer Verteilerliste zu versenden.
Né&here Infos zu den Verteilerlisten erhalten Sie im Newsletter "Verteilerlisten".

Bitte beachten Sie: Nachdem Sie die Verteilerliste ausgewahlt haben, werden
fur den Versand genauso viele Malils erstellt, wie Empfanger in der jeweiligen
Verteilerliste vorhanden sind.

AuRerdem wird der E-Mail-Versand des angemeldeten Benutzers automatisch
komplett gestoppt, sodass die einzelnen Newsletter nochmals Uberprift werden
kénnen.
Folgendes Zeichen #i wird in der Meni-Leiste ganz oben angezeigt, wenn der
E-Mail-Versand gestoppt wurde.

Bitte Uberprifen Sie die Newsletter im Postausgang stichprobenartig.

Um die Newsletter letztendlich zu versenden und den E-Mail-Versand wieder
freizugeben, klicken Sie in der Menu-Leiste auf "Konfiguration = E-Mail = E-
Mail Versand gestoppt"”. Die Stopp-Kennzeichnung wird damit aufgehoben.

Ll

Lizenz

Automatische Benutzeranmeldung entfernen

4 Konfiguration i Administration | i Extras E Hilfe # Interne Machrichten (13) &by Int. Nachricht »
\kab Allgemeine Einstellungen F8 inlegen L-f";. Motiz 6ffnen & Schnellsuche (F3):

[=) E-Mail L E-Mail Kenten

ol Aktivitdten r E-Mail Einstellungen

)
* | H E-Mail Betreffzeilen Management
+  E-Mail Versand gestoppt Strg+Umschalttaste+5

[ TP SIS

E-Mail Empfang gestoppt  Strg+Umschalttaste+E
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4. Newsletter loschen

Um einen Newsletter zu I6schen, gehen Sie in die "Newsletteribersicht",
indem Sie im Hauptmen( auf "Newsletter" klicken und wahlen Sie dort den zu
I6schenden Newsletter mit einem Rechtsklick aus. Klicken Sie anschlieRend auf
"Newsletter |[6schen™”.

Achtung: Der Newsletter wird direkt nach Klick auf "Newsletter |[6schen™ ohne
weitere Bestatigungen entfernt.

5. Newsletter-Kategorien

Sie kénnen Ihre Newsletter in Kategorien einteilen, damit Sie den Uberblick
behalten. Die Kategorien legen Sie zuerst unter "Administration — Newsletter
Kategorien™ an.

Es gibt zwei Mdglichkeiten, einen Newsletter einer Kategorie zuzuteilen:

e Wenn ein Newsletter geotffnet vor Thnen auf dem Bildschirm liegt, weisen
Sie Uber die Funktion "Einstellungen” in der Tab-Mendleiste tUber
Kategorie / Kategorie &ndern eine Kategorie zu.

e Alternativ kdnnen Sie einem Newsletter auch in der Newslettertibersicht
eine Kategorie zuweisen oder die zugewiesene Kategorie andern.
Markieren Sie den betreffenden Newsletter hierzu und klicken rechts.
Wabhlen Sie dann "Kategorie zuweisen" und suchen Sie die gewiinschte
Kategorie aus.

In der "Newsletteribersicht" werden die Newsletter nach Kategorien angezeigt:

[ Tagesibersicnt 3 | Notzenbbersicht | Newslettertbersicht |

@ | [a] [¥] < NeuenNewsletter erstellen %3 Umbenennen % Newsletter loschen [T Layout zuriicksetzen

Kategorie o

Beschreibung
¥
4 Kategorie: Diverses
Newsletter TextOnly
CRM4 Newsletter

<

Kategorie: Ohne Kategorie

» i ' Kategorie: Sonstiges

-

Kategorie: Weitere

Sie kdnnen die Kategorien nach Bedarf ein- und ausklappen.
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