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1 Erste  Schritte  

1.1 Konstanten auswählen 

Um einen neuen Newsletter zu erstellen gehen Sie zunächst wie folgt vor. Klicken Sie in der 

Hauptnavigation von OfficePortale.net auf das Menü Einstellungen -> Konstanten -> 

Organisation -Allgemein . 

 

 
 

So gelangen Sie in das Formular Organisation -Allgemein . Hier klicken sie nun auf der linken Seite auf 

den Menüpunkt E-Mail Vorlagen . 
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2 Vorlage erstellen  

 

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 füllen Sie dann die benötigten Felder aus.  

2.2 Funktionen der Eingabefelder 

 
 

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.  

 
Priorität  

Hier können Sie einstellen, ob die Priorität Ihrer E-Mail bzw. Ihres Newsletters normal , niedrig oder 

hoch  sein soll.  

 
Empfangsbestätigung  

Wenn Sie vom Empfänger eine Empfangsbestätigung wünschen, klicken Sie einfach an dieser Stelle auf 

das kleine Kästchen um dieses so zu aktivieren.  

 
Nur Text  

Klicken Sie an dieser Stelle auf das Kästchen, wenn Sie wollen, dass nur Text in Ihrer Mail erscheint. Es 

werden somit weder Bilder noch irgendwelche html Formatierungen angezeigt.  

 
Type  

Hier können Sie ganz einfach auswählen 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  

Fügen Sie hier Ihren gewünschten Text ein. Mit dem eingebauten Editor ist es Ihnen möglich Ihren Text 

ähnlich wie in Microsoft Word zu bearbeiten. Es ist allerdings auch möglich 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 

gewünschte Variable an und ziehen diese in das Textfeld hinein. Zur Auswahl haben Sie folgende 

Variablen:    
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{AP_Anrede}  

Ansprechpartner Anrede: Hiermit setzen Sie den Platzhalter der aus den 

Kundendaten  geladen wird, die Sie zuvor hinterlegt haben.  

{AP_BriefAnrede}  

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

Kundendaten  geladen wird, die Sie zuvor hinterlegt haben.  

{AP_Nachname}  

Ansprechpartner Nachname: Hiermit setzen Sie den Platzhalter der aus den 

Kundendaten  geladen wird, die Sie zuvor hinterlegt haben.   

{AP_Titel}  

Ansprechpartner Titel: Hiermit setzen Sie den Platzhalter der aus den 

Kundendaten  geladen wird, die Sie zuvor hinterlegt haben. 

{AP_Vorname}  

Ansprechpartner Vorname: Hiermit setzen Sie den Platzhalter der aus den 

Kundendaten  geladen wird, die Sie zuvor hinterlegt haben.   

{F_Firmenbezeichnung1}  

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 Postleitzahl: Hiermit setzen Sie den Platzhalter der aus den Firmendaten  geladen wird, die 

Sie zuvor hinterlegt haben. 

{F_Strasse}  

Firma Straße:  

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 getätigt sind, können Sie unten rechts auf Speichern Klicken. Nun wird Ihre 

Vorlage zu den angelegten E-Mail Vorlagen auf der rechten Seite hinzugefügt.
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3 E-Mail -Server einrichten  

3.1 Einstellungen 

Bevor Sie eine E-Mail bzw. einen Newsletter verschicken können, müssen 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 persönlichen E-Mail-
Servers ein.  

 

4 Newsletter -Einrichten  

4.1 Newsletter-Optionen 

Um Ihre erstellte Vorlage nun an Ihre Kunden zu verschicken, klicken Sie in der Hauptnavigation auf 

Newsletter -> Übergabe von Stamm -Daten an Newsletter . 
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Sie gelangen auf folgende Oberfläche: 

 

 
 

 
 
 
Wählen Sie nun zunächst unter der Dokumentauswahl aus, welche Art von Newsletter Sie 
versenden wollen. Dafür gehen Sie auf New sletter -Art . 

 

 
 

Wenn Sie den Punkt Adress -Newsletter auswählen , 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 gemäß zu bearbeiten.  

 

Wichtig:  Per Klick auf das jeweilige Kästchen wählen Sie an dieser Stelle aus, welche Daten genau 

untersucht werden sollen. Unbedingt ausgewählt bzw. ausgefüllt sein müssen hierbei die Punkte 

Matchcode  und Kundendaten  

 

 

 
Wichtig: Bei dem Punkt Selektion müssen Sie erst das Kästchen neben Selektion anklicken, bevor 
Sie die gewünschte Selektion auswählen können. 
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Der Punkt Max. Anz. Der Daten ermöglicht es Ihnen festzulegen, wie viele Newsletter genau 
rausgehen sollen. 
 

 
 
Ihre Newsletter-Vorlagen finden Sie auf der rechten Seite. Hier klicken Sie einfach auf die 
gewünschte Vorlage. Wähle Sie hier einfach die zuvor angelegte Newsletter Vorlage aus. 
 
Wenn alle Angaben getätigt sind, setzten Sie ganz unten ein Häkchen bei Testversand und 
geben Sie Ihre eigene E-Mail Adresse ein um zu testen wie der Newsletter bei Ihren Kunden 
ankommt. Dazu klicken sie auf Auswahl starten.  
 

 
 
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 ausgewählten Kunden versendet. 
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5 Newsletter -Protokoll  

5.1 Newsletter-Protokoll anzeigen 

Zum Newsletter Protokoll gelangen Sie in dem Sie oben im Hauptmenü auf Newsletter und 
dann auf Newsletter-Protokoll klicken. 
 

 
 
Hier können Sie einsehen welche Newsletter wann versendet wurden und bei welchen Fehler aufgetreten 

sind. 

 
Dazu klicken Sie zunächst unten rechts auf aktualisieren  und wählen dann im erscheinenden Protokoll 

den gewünschten Newsletter aus. 
 

Hier sehen Sie anhand von grünen und roten Icons, an wen der Newsletter korrekt versendet wurde und 
bei wem Fehler aufgetreten sind. Optional können Sie sich auch nur Fehlerhaft oder nur Fehlerlose 

Übermittlungen anzeigen lassen. Dazu nehmen Sie einfach je nach Wunsch unten rechts den Harken bei 

ohne Fehler  oder mit Fehler raus. 
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Des Weiteren können Sie hier mit einem Klick auf Testversand  genau einsehen, welche E-Mails als 
Testversand versendet wurden und welche nicht.  
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5.2 Ereignis schreiben 

 
Mit einem Klick auf Ereignis hinzufügen  auf links unten, öffnet sich ein neues Fenster in dem Sie nun 

für den ausgewählten Newsletter ein Ereignis anlegen können. 
Die Platzhalter [Betreff], [Fehlertext] und [Status] lassen sich per Drag & Drop in die Titel und/oder 
Textzeile ziehen und werden während des Speicherns durch die entsprechenden Newsletter-

Informationen ersetzt. 
 

 
 
Füllen Sie die Felder wie gewohnt aus und klicken Sie dann auf speichern um ein Ereignis.  
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