OfficePortale.net © CS-Systemhaus GmbH

OfficePortale net

Newsletter-Anleitung
fur OfficePortale.net




1 St ahwll:0il 3



OfficePortale.net © CS-Systemhaus GmbH Seite 3

OfficePortale.net
I i —

Inhalt
1 StANA: JUIROLB......oieeeeet ettt st bbbt bt ettt e s et besbesbesaeens 2
1 ErStE SCRILEE ...t 4
1.1 Konstanten auSWANIEN ....c....uiiiiiiiee e e 4
2 VOrlage @rStelIEN .........c.oovieeeeeeeee e e 5
2.1 Neue E-Mail Vorlage erstellen.......ou it e s s eaaa e e 5
2.2 Funktionen der EiINGabefelder.......cocuuiiiiiiiiiie e e e e 5
. T Y Lo T -1 I o 1T ol 1= o o PSS 8
3 E-Mail-Server @INFIChTEN ......iiiiiiie ettt e e s e e e areee s 9
I =310 3 o =1 | (U ==Y o TS 9
4 NeWsIetter @INFICATEN ... st e e s e e e s sanes 9
4.1 NeWsIetter-OptioneN. ... e e e e e e e s et er e e e e e e e e nnneaees 9
5 NeWSIetter-ProtoKOll.......cc.ueieiiiieee e 13
5.1 Newsletter-Protokoll anzeigen..... ... 13
oI Y YT { o 1Yol a Tt =T 1 o= o PSR 15

C €S- Systemhaus GmbH

innovative technologien & dienstleistungen Die moderne CRM-Software

CS-Systemhaus GmbH Tel:02362/99957- 0 Internet: www.cs-systemhaus.de fiir Vertrieb und Handel als
Hellweg 129 Fax: 02362/ 999 57- 199 E-Mail:  info@cs-systemhaus.de Multi-Service-Plattform
46284 Dorsten




OfficePortale.net © CS-Systemhaus GmbH

Seite 4

1 Erste Schritte

1.1 Konstanten auswahlen
Um einen neuen Newsletter zu erstellen gehen Sie zunachst wie folgt vor. Klicken Sie in der
Hauptnavigation von OfficePortale.net auf das Menl Einstellungen -> Konstanten ->

Organisation -Allgemein .

r g OfficePortale e ¥ F Y
.’,J STAMMDATEN DRUCKEN TEXTVERARBEITUNG NEWSLETTER | EINSTELLUNGEN | SYSTEM INFO/SERVICE

& Lizenzdaten
OPTIONEN R oEYOFE BESUCHSADRE( workflow SELEKTION MHOE®R KENNUNG
[Besuchsadresse | Konstanten  » | % Stammsatz-Typen M)
_ m Organisations-Typen
= ‘m Organisation-Allgemein
_IJ #¢  Organisation-Rechtlich
_ % Geo-Vorgaben
(Kundenzusat: ] A8 c1L
[ [pe————
I | T T

So gelangen Sie in das Formular Organisation -Allgemein . Hier klicken sie nun auf der linken Seite auf
den Menipunkt £-Mail Vorlagen
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2 Vorlage erstellen

OfficePortalen 9% e # DEMO-VERSION O]
.’ﬂ STAMMDATEN DRUCKEN TEXTVERARBEITUNG EINSTELLUNGEN SYSTEM INFO/SERVICE BEENDEN

ALLGEMEIN Hl E-MAIL VORLAGEN ANGELEGTE E-MAIL VORLAG
Matchcode: Brcon  [RRSSRN EN PO
Branche 77 Betreff:
TR 803 Prioritat: @) normal niedrig hech
[Gruove 5 |hbt
EISC .
Type: Mail Newsletter Belegversand Shop Anfrage

B .. -3 - [AHEOADE EEE EEDD AR EEEE N
2

Anhange:

Icon (16x16): |:| Auswahl entfernen

Eintrage:
Konst.-Program 0 Kunden: 0 Ereignisse: 0
Konst.-Benutzer Kunden-Lieferan g Belege-H.V.: 0
Konst.-Compute 0 Lieferanten: 0 Belege-Faktura: 0
C.T.I.-Gruppe: 0 Vertreter: 0 Belege-Bestell.: 0 a = o
Sondertage: 0 Verbande: 0
Varianten: 0 Mitarbeiter: 0
Artikel: 0
| sndern || teschen | [ [ schiesen|
Mo, 08.07.2013 16:17:37 || Lizenz Server

2.1 Neue E-Mail Vorlage erstellen

Um eine neue E-Mail Vorlage zu erstellen klicken Sie zu aller erst im unteren linken Bereich auf den
neu Button und fiillen Sie dann die benétigten Felder aus.

2.2 Funktionen der Eingabefelder

Hj E-MAIL VORLAGEN

Matchcode:

Betreff:

Prioritat: (@ normal niedrig hoch

Ermpfangsbestit O

Mur Text: L

Type: Mail Mewsletter Eelegversand Shop Anfrage

Text: -3 |AHGDOAODE HEE BEDED GE EEEE N

-

Matchcode
Hier geben Sie den Titel ein unter dem Sie Ihre E-Mail Vorlage am besten wiederfinden bzw. verwalten.
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Betreff
Der Betreff wird bei Ihren Kunden in der E-Mail Betreffzeile angezeigt und sollte daher kurz und treffend
formuliert sein.

Prioritét
Hier kdnnen Sie einstellen, ob die Prioritdt Ihrer E-Mail bzw. Ihres Newsletters normal , niedrig oder
hoch sein soll.

Empfangsbestétigung
Wenn Sie vom Empfénger eine Empfangsbestatigung wiinschen, klicken Sie einfach an dieser Stelle auf
das kleine Kastchen um dieses so zu aktivieren.

Nur Text
Klicken Sie an dieser Stelle auf das Kastchen, wenn Sie wollen, dass nur Text in Ihrer Mail erscheint. Es
werden somit weder Bilder noch irgendwelche html Formatierungen angezeigt.

Type
Hier kénnen Sie ganz einfach auswahlen ob Ihre E-Mail Vorlage als normale E-Mail , als Newsletter
Belegversand oder Shop Anfrage dienen soll. In unserem Fall klicken Sie auf Newsletter

Text

Flgen Sie hier Ihren gewlinschten Text ein. Mit dem eingebauten Editor ist es IThnen mdglich Ihren Text
ahnlich wie in Microsoft Word zu bearbeiten. Es ist allerdings auch mdglich einen vorgefertigten Text aus
Word hinein zu kopieren.

Variablen

Die Variablen auf der linken Seite sollen Ihnen bei der Erstellung Ihrer Mail. Hierzu klicken Sie einfach die
gewinschte Variable an und ziehen diese in das Textfeld hinein. Zur Auswahl haben Sie folgende
Variablen:
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{AP_Anrede}

{AP_Anrede} Ansprechpartner Anrede: Hiermit setzen Sie den Platzhalter der aus den
{AP_Briefanr... Kundendaten geladen wird, die Sie zuvor hinterlegt haben.

Ll e {AP_BriefAnrede}

{AP Titel}

Ansprechpartner Brief Anrede: Hiermit setzen Sie den Platzhalter der aus den

{AP Vaorname} . A . i
Kundendaten geladen wird, die Sie zuvor hinterlegt haben.

{F_Firmenbez...

{F_Firmenbez... {AP_Nachname}

{F_Firmenbez... Ansprechpartner Nachname: Hiermit setzen Sie den Platzhalter der aus den
:{;—SL";_ Kundendaten geladen wird, die Sie zuvor hinterlegt haben.

{F:El:ra-sie} {AP_Titel}

{Ma_Anrede} Ansprechpartner Titel: Hiermit setzen Sie den Platzhalter der aus den
IMa_EMail} Kundendaten geladen wird, die Sie zuvor hinterlegt haben.

{Ma_Nachna... {AP_Vorname}

IMa_Telefax}

Ansprechpartner Vorname: Hiermit setzen Sie den Platzhalter der aus den

Ma_Telefon}
:{{M:"Ti;-fn' Kundendaten geladen wird, die Sie zuvor hinterlegt haben.
{ME:UME}EC,,, {F_Firmenbezeichnung1}

{Ma_vorname} Firmenbezeichnung1: Hiermit setzen Sie den Platzhalter der aus den

Firmendaten geladen wird, die Sie zuvor hinterlegt haben.
{F_Firmenbezeichnung2}
Firmenbezeichnung2: Hiermit setzen Sie den Platzhalter der aus den Firmendaten geladen wird, die
Sie zuvor hinterlegt haben.
{F_Firmenbezeichnung3}
Firmenbezeichnung3: Hiermit setzen Sie den Platzhalter der aus den Firmendaten geladen wird, die
Sie zuvor hinterlegt haben
{F_Ort}
Firma Ort: Hiermit setzen Sie den Platzhalter der aus den Firmendaten geladen wird, die Sie zuvor
hinterlegt haben.
{F_PLZ}
Firma Postleitzah/: Hiermit setzen Sie den Platzhalter der aus den Firmendaten geladen wird, die
Sie zuvor hinterlegt haben.
{F_Strasse}
Firma StralBe:
Hiermit setzen Sie den Platzhalter der aus den Firmendaten geladen wird, die Sie zuvor hinterlegt
haben.
{Ma_Anrede}
Mitarbeiter Anrede: Hiermit setzen Sie den Platzhalter der aus den Mitarbeiterdaten  geladen wird,
die Sie zuvor hinterlegt haben.
{Ma_E -Mail}
Mitarbeiter E-Mail: Hiermit setzen Sie den Platzhalter der aus den Mita rbeiterdaten  geladen wird,
die Sie zuvor hinterlegt haben.
{Ma_Nachname}
Mitarbeiter Nachname: Hiermit setzen Sie den Platzhalter der aus den Mitarbeiterdaten  geladen
wird, die Sie zuvor hinterlegt haben.
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{Ma_Telefax }

Mitarbeiter Telefax: Hiermit setzen Sie den Platzhalter der aus den Mitarbeiterdaten  geladen wird,
die Sie zuvor hinterlegt haben.

{Ma_Telefon}

Mitarbeiter Telefon: Hiermit setzen Sie den Platzhalter der aus den Mitarbeiterdaten  geladen wird,
die Sie zuvor hinterlegt haben.

{ Ma_Titel}

Mitarbeiter Titel: Hiermit setzen Sie den Platzhalter der aus den Mitarbeiterdaten  geladen wird, die
Sie zuvor hinterlegt haben.

{Ma_Unterschrift}

Mitarbeiter Unterschrift: Hiermit setzen Sie den Platzhalter der aus den Mitarbeiterdaten  geladen
wird, die Sie zuvor hinterlegt haben.

{Ma_Vorname}

Mitarbeiter Vorname: Hiermit setzen Sie den Platzhalter der aus den Mitarbeiterdaten  geladen
wird, die Sie zuvor hinterlegt haben.

2.3 Vorlage Speichern
Wenn alle Einstellungen getatigt sind, kdnnen Sie unten rechts auf Speichern Klicken. Nun wird Ihre

Vorlage zu den angelegten E-Mail Vorlagen auf der rechten Seite hinzugefiigt.
ANGELEGTE E-MAIL VORLAG

[BRS tioccheode Type | Betreft | erfasst am | orfa

Kunden Mewslet Test Ne 10.07.2 Ad
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3 E-Mall -Server einrichten

3.1 Einstellungen

Bevor Sie eine E-Mail bzw. einen Newsletter verschicken kénnen, miissen Sie zuerst die Daten Ihres E-
Mail-Servers eintragen. Dazu gehen Sie unter Einstellungen ->Workflow -> Programme und klicken
dort auf den Reiter Voreinstellungen -Newsletter . Dort Tragen Sie die Daten ihres personlichen E-Mail-
Servers ein.

OfficePortale.ne y: y Y
.-f STAMMDATEN DRUCKEN TEXTVERARBEITUNG NEWSLETTER EINSTELLUNGEN | SYSTEM INFO/SERVICE BEENDEN
¢ Lizenzdaten

WORKFLOW Iei} PROGRAMM ‘m Workflow ‘

darsinctelluno-Yertreter |
Computer 58|
Mitarbeiter o Voreinstellung-Newsletter
iBi-| . 1
1

FiBi-Konten Zu
Newsletterversand: [¥] Newsletterwird versendet
00:00

Startzsit:
SMTP-Mailadresse:
SMTP-Server:
SMTP-Part: 0
SMTP-Benutzername:
SMTP-Passwart:

4 Newsletter -Einrichten

4.1 Newsletter-Optionen
Um Ihre erstellte Vorlage nun an Ihre Kunden zu verschicken, klicken Sie in der Hauptnavigation auf
Newsletter -> Ubergabe von Stamm  -Daten an Newsletter

OfficePortale.n F y y
» _ STAMMDATEN DRUCKEN TEXTVERARBEITUNG | NEWSLETTER | EINSTELLUNGEN SYSTEM INFO/. E
‘ﬁ Ubergabe von Stamm-Daten an Mewsletter ‘
OPTIONEN i} ‘% Newsletter-Protokall
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Sie gelangen auf folgende Oberflache:

OfficePortale.n Y Y y:
-—)J STAMMDATEN DRUCKEN TEXTVERARBEITUNG NEWSLETTER EINSTELLUNGEN SYSTEM INFO/SERVICE BEENDEN
QPTIONEN [} DOKUMENTAUSWAHL
Newsletrar-Am: . L [ [ ek e
Mazx. Anz. der Daten:  alle Datensitze M

Sartierung: - -

Bitte treffen Sie Ihre Auswahl fir die gewinschte Newsletter-Auswahl

T r

‘

Wahlen Sie nun zunachst unter der Dokumentauswahbus, welche Art von Newsletter Sie
versenden wollen. Daflir gehen Sie auf New sletter -Art.

Hj DOKUMENTAUSWAHL =i

Mewsletter-Art: Ansprechpartner-Newsletter M

Max. Anz. der Daten: [ll==alV = (=I0t-g

Ansprechpartner-Newsletter I
Sartierung: ==

Wenn Sie den Punkt Adress -Newsletter auswahlen , suchen Sie damit nach allen Besuchs-,
Rechnungs- und Lieferadresse die Sie in Portale eingetragen haben.

Bei der Auswahl Ansprechpartner -Newsletter , wird Ihr Newsletter auch wirklich nur an die
eingetragenen Ansprechpartner versendet.
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Nun erscheinen bei Ihnen je nach Auswahl weitere Felder. Klicken Sie unten ganz unten Links auf neu um
die Felder den Angaben gemaB zu bearbeiten.

Wichtig: Per Klick auf das jeweilige Kastchen wahlen Sie an dieser Stelle aus, welche Daten genau
untersucht werden sollen. Unbedingt ausgewahlt bzw. ausgefiillt sein missen hierbei die Punkte
Matchcode und Kundendaten

Newsletter-Name:

Brief-Beschreibung: "

HAUPT AUSWAHL

Dmit Daten

Matchcode: ]
Suche nach markierte Datensdtze
Suche nach nicht markierte Datensdtze

Markierung:

I:l Suche nach Kunden-Daten

[] 5uche nach Lieferant-Daten
|:| Suche nach Vertreter-Daten
I:l Suche nach Verband-Daten

I:l Suche nach Mitarbeiter-Daten
[] 5uche nach Hersteller-Daten
|:| Suche nach Objekt-Daten

Kunden-Daten: Mitarbeiter-Daten:
Hersteller-Daten:

Objekt-Daten:

Lieferant-Daten:
Vertreter-Daten:

Verband-Daten:

*] ADRESS AUSWAHL
Nur Standard-Daten: || nur Standard-Datensétze abfragen

Nachname:

Vaorname:

Titel:

PLZ:

Ort:

Ort-Teil:

Strasse:

eceeeeee

Erreichbarkeit:
Adress-Markierung: |:| Suche nach markierte Datensitze

I:l Suche nach nicht markierte Datensdtze

EANREDE-AUSV‘J&HL [] ™=Land ] E"SELEKTION @
[ + [0 gmAgypten - O -
I:‘ Dear Mr, I:‘Albanien I:‘ 1 |_|
=1 Eirma % 1 sl andnres i [ )
alles markieren alles markieren I:l 3
alle Markierungen entfernen alle Markierungen entfernen I:l =
alle Markierungen umkehren alle Markierungen umkehren
i . [ apzo
negiert negiert
[[] aoress
! BUNDESLAND D I:lx,ﬂu:lresse_geaendert
D-Eaden-'-\fﬁrttemherg - |:| ADUE/Portal
I:l mm Bayern D AnQO
1 arin a2 71 ans =2
alles markieran alles markieren
alle Markierungen entfernen alle Markierungen entfernen
alle Markierungen umkehren alle Markierungen umkehren
e e _

Wichtig: Bei dem Punkt Selektion missen Sie erst das Kastchen$ele&tionanklicken, bevor
Sie die gewunschte Selektion auswahlen kdénnen.
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Der Punkt Max. Anz. Der Daterrmoglicht es Ihnen festzulegen, wie viele Newsletter genau
rausgehen sollen.

E!ﬂ DOKUMENTAUSWAHL 24

-

Mews|etter-Art: Ansprechoartner-Newsletter

-

Mazx, Anz. der Daten: alle Datensatze
Sartierung:
den ersten Datensatz
Mewsletter-Name: die ersten 10 Datensatze
Brief-Beschreibung: die ersten 50 Datensatze
* die ersten 100 Datensstze
die ersten 150 Datensstze
die ersten 200 Datensstze
[[] mit Daten die ersten 250 Datensatze
die ersten 500 Datensstze

Ilhre Newsletter-Vorlagenfinden Sie auf der rechten Seite. Hier klicken Sie einfach auf die
gewiinschte Vorlage. Wahle Sie hier einfach die zuvor angelegte Newsletter Vorlage aus.

Wenn alle Angaben getétigt sind, setzten Sie ganz unten ein Hakchen bei Testversandind

geben Sie lhre eigene E-Mail Adresse ein um zu testen wie der Newsletter bei lhren Kunden
ankommt. Dazu klicken sie auf Auswahl starten.

[#] Machselektion derDatensstze [#] Testversand E-Mail: | _

Wenn die versendete Test E-Mail Ihrer Vorstellung entspricht, nehmen Sie den Haken bei
Testversand ganz einfach wieder heraus und klicken erneut auf Auswahl starten. Nun wird der
Newsletter an alle ausgewdahlten Kunden versendet.
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5 Newsletter -Protokoll

5.1 Newsletter-Protokoll anzeigen

Zum Newsletter Protokoll gelangen Sie in dem Sie oben im Hauptmeni auf Newsletterund
dann auf Newsletter-Protokoll klicken.

IG | NEWSLETTER | EINSTELLUNGEN SYSTEM INFO/SERVICE BEENDEN
@ Ubergabe von Stamm-Daten an Newsletter
|% Newsletter-Protokoll |

Hier konnen Sie einsehen welche Newsletter wann versendet wurden und bei welchen Fehler aufgetreten
sind.

Dazu klicken Sie zunachst unten rechts auf aktualisieren und wahlen dann im erscheinenden Protokoll
den gewiinschten Newsletter aus.

Hier sehen Sie anhand von griinen und roten Icons, an wen der Newsletter korrekt versendet wurde und
bei wem Fehler aufgetreten sind. Optional kénnen Sie sich auch nur Fehlerhaft oder nur Fehlerlose
Ubermittlungen anzeigen lassen. Dazu nehmen Sie einfach je nach Wunsch unten rechts den Harken bei
ohne Fehler oder mit Fehler raus.
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NEWSLETTER PROTOKOLL

IR riivort{vext | Eimgesteit] Engesteil| versenden | Testversan anhange | anzabl emg * @& MITARBEITER =
b ja <IDOC.. 06.1Z2.. nein 0 1 ]
v . ia <IDOC... 06.12.... nein o 1 =]
r ia <IDOC.,. 06.12.. nein 0 1 B IS
e ja <I1DOC,., 07.12. nein ) 1 I:‘
<IDOCTY  14.12.201 0
ja <IDOC.. 05.07.. ja o 1
ja <IDOC.. 17.12.. ia o 1
ja <IDOC.. Z1.12.. nein u} 401
ja <IDOC.. 11.01.. ia o 1
ia <IDOoC,, 20.11.. nein o o
ja =1DoCc,, 20.11.. nein ] Q -
DN oe [t ] Gesendet o Sarws | ehlertext 2
. . 1312,  .overse.. =
. 15,12, awerse., 1
. $a 15.12.. ..wverse.. W
. ¥ 15,12, awerse.,
. 15.12... ..wverse..
. i alles markieran
4 il e alle Markierungen entfernen
. 15120, averse. alle Markierungen umkehren
' 15.12... ..wverse.. negiert
. 15,12, awerse.,
[} 15.12... ..verse.. Testversand [F1]
. 15.12... ..WVErse.. [ia
' e 15.12.... W WETSE.., D nein
. . 1312,  .overse..
' L " . 15.12.... WETSE., X
. 1312,  .overse.. Zeitraum [
. " 15.12....  ..WErSE... wan 10.07.2013
@ - 15120 .verse. = 10.07.2013
. 15,12, aowerse.,
_ (1 Ereignis hinterlegen ohne Fehler mit Fehler Yy

Des Weiteren kdnnen Sie hier mit einem Klick auf Testversand genau einsehen, welche E-Mails als

Testversand versendet wurden und welche nicht.

Testversand [l
[ ja
D nein

Zeitraum [l
von 10.07.2013
bis 10.07.2013
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5.2 Ereignis schreiben

Mit einem Klick auf Ereignis hinzufiigen
fir den ausgewdhlten Newsletter ein Ereignis anlegen kénnen.

Die Platzhalter [Betreff], [Fehlertext] und [Status] lassen sich per Drag & Drop in die Titel und/oder

Textzeile ziehen und werden wahrend des Speicherns durch die entsprechenden Newsletter-
Informationen ersetzt.

Adresse:
Ereignis-Type:
Start:

Ende:

Kosten:
Wiedervorlage:
Titel:

Ereignis-Text:

auf links unten, 6ffnet sich ein neues Fenster in dem Sie nun

UBERGREIFENDE
...wird dber Automatik gesetzt

EREIGNIS-EINGABE

wv. erledigt []

[7] autematischer Zeilenumbruch

inern | siesen PP

Fullen Sie die Felder wie gewohnt aus und klicken Sie dann auf speichernum ein Ereignis.
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