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1. EINFUHRUNG

Mit dem KundenMeister Newsletter-Modul haben Sie die Moglichkeit, relevante
Informationen und Neuigkeiten an |hre Zielgruppen einfach und schnell zu versenden.
Abgestimmt auf deren Interessen, stellt vor allem die Personalisierung der Inhalte eine
besondere Funktion des Newsletter-Tools dar. Dabei geht es aber nicht nur um eine
individuelle Ansprache der Kunden, sondern auch um die Aussendung von Inhalten an

ausgewahlte Kontakte mit Hilfe diverser Filter.

Um die Erstellung lhres E-Mail Newsletters so einfach wie moglich zu gestalten, entwickeln
wir unser Newsletter-Modul standig weiter, nehmen Anpassungen vor und Uberarbeiten

Arbeitsschritte, um diese noch effizienter auszurichten.

2. ERSTELLEN EINER NEWSLETTER-VORLAGE

Der erste Schritt beim Erstellen eines Newsletters sollte die Gestaltung einer Newsletter-
Vorlage sein. Diese stellt das Grundgeriist Ihres Newsletters dar, sodass Sie wiederkehrende
Informationen, wie beispielsweise lhre Kontaktdaten im Footer oder |hr Logo im
Headerbereich, nur einmal eingeben missen. Auf Basis der Vorlage(n) fligen Sie

anschlieRend Ihren Newslettertext inklusive Bilder, Buttons etc. ein.

Das Erstellen einer Newsletter-Vorlage lbernehmen Sie im KundenMeister unter dem

Bereich Stammdaten — Marketing — Newsletter — Newsletter-Vorlagen.

Hier erhalten Sie zunichst einen Uberblick (iber alle bisher erstellten Newsletter-Vorlagen.
Sie haben die Moglichkeit eigene Newsletter-Vorlagen anzulegen, bestehende zu bearbeiten

oder auch die von uns generierten Standard-Vorlagen als Wiedervorlage zu verwenden.

Mochten Sie eine komplett neue Newsletter-Vorlage erstellen, so klicken Sie auf den Button

,Neue Vorlage erstellen”. Neue Vorlage erstellen
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Auf Thren Wunsch hin erstellen wir standardmaRig aber auch 3 Newsletter-Vorlagen, die Sie
stets fir Ihre Aussendungen wiederverwenden kdnnen. Die von uns eingerichteten Vorlagen
finden Sie unter dem Reiter Standard Newsletter Vorlagen. Um diese zu Gibernehmen klicken

Sie auf den Bearbeitungs-Button daneben.

Standard Newsleter Vorlagen

Standard Newsletter Vorlagen

MName

Buildings
High Mountains
Grey Box

Blue Skyline

Mochten Sie dahingegen eine bereits bestehende Vorlage bearbeiten, stehen lhnen unter

dem Reiter Newsletter Vorlagen mehrere Moglichkeiten zur Verfiigung.

Symbol Kurzbeschreibung Beschreibung
r Bearbeiten Uber diesen Button kdnnen Sie Ihre Vorlage mit dem
sogenannten WYSIWYG-Editor (What you see is what

you get) bearbeiten.

Mit HTML Editor Sie kénnen lhre Vorlage via HTML Code bearbeiten
bearbeiten und dandern.
CSS bearbeiten Auch hier kdnnen Sie mit CSS die Darstellung Ihrer

Newsletter-Vorlage, getrennt vom Inhalt, bearbeiten

u Loschen Hier konnen Sie |hre bestehende Vorlage I6schen

Sollten Sie Uber keine CSS oder HTML Kenntnisse verfliigen, empfehlen wir lhnen das
Bearbeiten (iber den WYSIWYG-Editor. Dieser ermoglicht eine sogenannte
Echtbilddarstellung, und zeigt daher Ihre Bearbeitungen am Bildschirm genauso an, wie es

bei der Ausgabe schlussendlich aussieht.



Sie erhalten nun die Moglichkeit, Einstellungen fir Ihre Template, flr die Schriften sowie fir

die Buttons lhres Newsletters vorzunehmen.

2.1. Vorlage

Vorlage Einstellungen /A |.-| joe Ein (____.[',L| | neen

Geben Sie in diesem Bereich zunachst den

KundenMeister Responsive

Breite |:|

Namen lhrer Vorlage sowie die gewiinschte

Breite Ihres Newsletters ein (in px.)

Hintergrund
Hier kénnen Sie mittels Farbcode bzw. 1INTErgrund

Fadenkreuz die Farben fiur den guq,

#dedede
Newsletter-Body, also den Bereich hinter
Inhalt ;f::ff:

lhrem angezeigten Inhalt, und fiir den
Inhalt selbst definieren.
Schriftfarben

Schriftfarben
Wahlen Sie ebenfalls mit Hilfe wvon
Farbcodes oder dem Fadenkreuz die Jersehnift ! #ss8888 |l
einzelnen Schriftfarben far lhre Uberschrift 2 —
Uberschriften, Unteriiberschriften, wie )

Uberschrift 3 #383328 I
auch fiir den Textbereich und Links aus.

Text #838888 [



Farbschema

Bestimmen Sie ein Farbschema. Durch
Hinzufiigen mehrerer Farben Uber die
Eingabe des Farbcodes bzw. Auswahl via
Fadenkreuz und anschlieBendem Klick auf
das Plus-Symbol, sind diese fiir die
Gestaltung lhres Newsletters stets parat.
So koénnen Sie innerhalb lhres Textes
farbige Akzente in Ihren Unternehmens-
farben setzen, ohne langes Suchen der

Farben.

Absténde

Definieren Sie die Abstdnde in Pixel zu
lhrer Kopfzeile, Fulizeile und zwischen
Ihren Inhaltsbereichen. Sie kdnnen dabei
die Abstande nach oben und unten sowie

rechts und links festlegen.

(2]

[¥a)

(S}

(2]

[¥a)

(¥}
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2.2. Schrift

Uberschriften, Text & Buttons

Legen Sie fir Ihre Uberschriften,
Unteriiberschriften, Texte und Buttons die
SchriftgroRe, Zeilenhohe, Schriftart und
den Zeichabstand fest. Durch verschieben
des Reglers bei jedem einzelnen Balken
konnen Sie die Einstellungen einfach und

schnell vornehmen.

2.3. Button

Button

Definieren Sie fur Ihre Buttons die Farbe
des Hintergrundes sowie des Textes.
Dariiber hinaus koénnen Sie auch die
Abrundung des Buttons wie auch die
Abstdnde (in Pixel) nach oben, unten,

rechts und links bestimmen.

Schriftgrale

enhohe

rJ
m

eichenabstand

[

Schriftart

Hintergrund

Text - Farbe

Abrundung

-rMeister
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2.4. Vorlage-Platzhalter

Sie kdnnen in lhre Vorlage auch Platzhalter einfliigen, damit bestimmte Optionen immer in
lhren Newslettern erscheinen, sodass Sie diese nicht immer wieder manuell bei jedem
einzelnen Newsletter eingeben miissen. Untenstehend werden Ihnen die Vorlage-Platzhalter

genauer erldutert:

Platzhalter Beschreibung

H#ONLINE_VIEW Wenn Sie ein bestimmtes Wort oder einen Satz mit diesem
Platzhalter als Link verlinken, so bietet dies die Mdglichkeit einer
Browserversion. Sollte Ihr Newsletter im Mail-Programm |hres
Empfangers nicht richtig angezeigt werden, hat dieser die

Chance, lhren Newsletter als Online-Version anzusehen.

Hier gelangen Sie zur Browserversion_

Fligen Sie zunachst lhren gewiinschten Satz als Text ein. Markieren Sie anschlieRend das

entsprechende Wort bzw. den jeweiligen Satz und klicken Sie auf das Link-Symbol

Anzeigetext

Hier gelangen Sie zur Browserversion

Ziel des Links?

#OMNLINE_VIEW

In einem neuen Fenster dffnen

Geben Sie nun im erscheinenden Fenster als Ziel-Link den Platzhalter #ONLINE_VIEW ein.
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Platzhalter Beschreibung

H#H#HONLINE_VIEWHHH Der Platzhalter ##HONLINE_VIEW### bietet ebenfalls wie
HONLINE_VIEW die Moglichkeit, lhren Newsletter im Browser
anzeigen zu lassen. Der Unterschied zwischen den beiden
Platzhaltern: ###ONLINE_VIEW### flgen Sie nicht als Link,
sondern selbst rein als Text an. Ein vorbestimmter Satz wird
dann beim Versand lhres Newsletters fiir die Browserversion
angezeigt. Bei #ONLINE_VIEW schreiben Sie selbst einen

gewlinschten Satz fir lhre Online-Ansicht und verlinken diesen

mit dem Platzhalter

Geben Sie direkt in das Textfeld den Platzhalter ###ONLINE_VIEW### und klicken Sie danach

auf das Hakchen, um lhre Eingabe zu speichern.

Platzhalter Beschreibung

H###UNSUBSCRIBE### Fligen Sie diesen Platzhalter als Text in Ihr Textfeld ein, um lhren
Empfangern die Moglichkeit zu bieten sich vom Newsletter
abzumelden. (Verlinkung eines Wortes/Satzes ist hier nicht
notwendig). Es erscheint ein vorgegebener Abmelde-Text, der

selbst nicht gedandert werden kann.

Geben Sie direkt in das Textfeld den Platzhalter ein und klicken Sie danach auf das Hakchen-

Symbol, um lhre Eingabe zu speichern.



Meister

Der perfekte Beziechungsmanager

Platzhalter Beschreibung

HH#H#MAILOPTIONSLINK##H#H Dieser Platzhalter bietet Ihnen ebenfalls die Moglichkeit einen
Abmelde-Link zu setzen. Im Gegensatz zu dem Platzhalter
»Unsubscribe” ist es hier allerdings moglich einen selbst

erstellten Text damit zu verlinken.

- Arial - 14w Tl =

=~ H~ % )

'om Newslefter abmelden

Geben Sie den gewiinschten Text ins Textfeld ein und markieren Sie diesen. Klicken Sie
anschlieRen auf das Link-Symbol und geben Sie im erscheinenden Fenster als Ziel-
Link den Platzhalter ###MAILOPTIONSLINK### ein. (siehe Screenshot ###ONLINE_VIEW###-
Platzhalter)

3. EINFUGEN VON INHALTEN

Um nun lhre Vorlage mit Inhalten, wie beispielsweise einer Kopf- und FuRRzeile oder einem
bestimmten Headerbild zu fillen, stehen lhnen rechts am Seitenrand der Vorlage mehrere
Buttons zur Verfligung. Die gleichen Buttons finden Sie anschlieBend auch bei der

endgilltigen Newsletter-Erstellung.

Symbol Kurzbeschreibung Beschreibung

i_i Zeile verschieben Klicken Sie in der entsprechenden Zeile, die Sie
verschieben mochten auf das Fadenkreuz und ziehen
Sie die Zeile an die gewlinschte Position.

H Neue Zeile Um einen neuen Inhalt hinzuzufiigen klicken Sie auf
das Plus-Symbol. Anschliefend kénnen Sie wahlen,

welchen Inhalt (Text, Bild, Button etc.) Sie einfligen

mochten.



n Zeilen Eigenschaften
Zeile als Vorlage
speichern
Spalten

Zeile kopieren

n Zeile l6schen

Neue Zeile

~rMeister

Unter den Zeilen Eigenschaften kénnen Sie speziell
flr Ihre Zeile einen Hintergrund, die Textfarbe, die
Abstande nach oben, unten, rechts und links sowie
die Spaltenbreite fiir die mobile Ansicht bestimmen.
Besteht Ihr Newsletter aus gleich-aussehenden
Zeilen, kénnen Sie einmal lhre Zeile als Vorlage
speichern und diese dann immer wieder einfligen.
AnschlieRend kdnnen Sie den Inhalt lhrer Zeilen nach
Ihren Wiinschen dndern.

Klicken Sie auf das Spalten-Symbol haben Sie die
Moglichkeit, Ihre Inhalte in Spalten aufzubereiten.
Hierbei stehen Ihnen mehrere Maoglichkeiten der
Spaltenaufteilung zur Verfligung.

Wird eine Zeile kopiert, kdnnen Sie diese nochmals
an anderen Stellen einfligen. Auch hier kdnnen Sie
nachstehend die Inhalte wieder d@ndern.

Hier wird |hre gesamte Zeile geldscht

Sobald Sie eine neue Zeile einfligen, wird diese ganz unten angefiihrt. Es erscheint ein graues

Plus-Symbol. Klicken Sie darauf und bestimmen Sie unter dem Reiter , Elemente”

den Inhalt, den Sie hinzufligen mochten.

+ Element einfligen

Elemente
Binden Sie Ein Textbereich mit Horizontale Trennlinie
Inhaltselemente in die WYSIWYG Editor
Zeile ein
) Bild Button
Einfaches Bild Button mit Verlinkung Eyecatching lcons
Link um sich wvom

MNewsletter abzumelden
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Standard Inhaltsvorlagen

Unter Inhalts-Vorlagen finden Sie im KundenMeister eingespielte Vorlagen, die lhnen frei

zur Verfligung stehen.

+ Element einfugen

Standard Inhaltsvorlagen Meine Inhaltsvorlagen

J
|
v

e

Meine Inhaltsvorlagen

Unter dem Reiter ,Meine Vorlagen”, sind all jene Vorlagen gespeichert, die Sie selbst als

Vorlage hinzugefiigt haben. (siehe oben — ,,Zeile als Vorlage speichern“-Button)

+ Element einfugen

Elemente Standard Inhaltsvorlagen Meine Inhaltsvorlagen
number 1 |
Sehr geehrte |
Damen und
Herren,

Sobald Sie Ihre gesamte Vorlage erstellt haben, speichern Sie lhre Einstellungen. m
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WICHTIG: Legen Sie in der Vorlage nur die Kopf-/FulRzeile oder ein Headerbild fest. Geben

Sie hier nicht den Text lhrer diversen Newsletter ein!

Wie Sie die Elemente fiir Ihre Kopf-, FuRzeile oder einer Headerbild einfligen, erfahren Sie in
den nachsten Kapiteln. Das Einfligen von Inhaltselementen wird sowohl bei Vorlagen als

auch beim Eingeben des finalen Newsletter-Textes auf gleichem Weg vorgenommen.



4. NEWSLETTER ERSTELLEN
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Um einen Newsletter zu erstellen, klicken Sie auf Marketing — Newsletter erstellen. Hier sind

Ihre gespeicherten Newsletter-Vorlagen ersichtlich. Klicken Sie auf eine lhrer Vorlagen, um

auf Basis dieser einen Newsletter zu erstellen. Mdchten Sie das Layout Ihrer Newsletter stets

beibehalten haben Sie aber auch die Moglichkeit, bereits gespeicherte Newsletter zu laden

und anschlieBend diese mit den neuen Inhalten abzuandern. Hierfir klicken Sie in der Zeile

»Newsletter” rechts auf den kleinen Pfeil, wahlen den entsprechenden Newsletter aus und

klicken dann auf ,laden”.

Betreff

Geben Sie den Betreff lhres Newsletters in
das entsprechende Feld ein. Die Interne
Beschreibung ist nur fir lhre Mitarbeiter
und nicht fir Empfanger ersichtlich.
Klicken Sie auf die Zeile ,Platzhalter”, so
erscheint als Hilfestellung eine Liste aller
moglichen Platzhalter, die Sie in lhren

Newsletter einfligen kénnen.

Platzhalter

(B &

Damit |hre Empfanger bei Erhalt des Newsletters personlich, z.B.: mit lhrem Nachnamen,

angesprochen werden geben Sie folgenden Text in lhre Zeile ein: Sehr geehrte/r

HHHANREDEHHH HHENACHNAME###. Bei Versand sieht dies dann wie folgt aus. Sehr

geehrte/r Herr Mustermann.



Newsletter-Vorlage

Rechts sehen Sie nun lhre Newsletter-
Vorlage. In diesem Beispiel wurden fir die
Vorlage eine Kopfzeile (mit
Browserversion-Link und Logo), ein
Headerbild, ein Abschiedsgrul® sowie eine
FuBzeile (mit Abmelde-Link und
Kontaktdaten) eingefiigt. Uber das blaue
Plus-Symbol kénnen Sie nun die Erstellung
Ihrer Newsletter-Inhalte starten. Sobald
Sie auf den Button geklickt haben,
erscheint eine Zeile und jene Symbole die
in Kapitel 3 beschrieben wurden. Sie
konnen nun Elemente hinzufligen bzw.

lhre Zeile bearbeiten.

4.1. Text-Element
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Meister

Wir wiinschen weiterhin viel Freude und viel Erfolg bei der Nutzung Ihres
KundenMeisters!

Ihr KundenMeister-Team

Um ein Text-Element hinzuzufiigen klicken Sie unter dem Reiter , Elemente” auf das Text-

Symbol. AnschlieBend wird in lhrer erstellten Zeile, ein Beispieltext eingefligt, den Sie nun

bearbeiten konnen.

dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. Atvero eos et accusam et justo duo dolores etea

rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet.
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Kurzbeschreibung

Stil

Fett

Kursiv

Unterstreichen

Zuricksetzen

Font Family

Schriftgrole

Zeilenhodhe

Letzte Farbe

Mehr Farben

Nummerierung

Aufzahlung

Absatz

Tabelle

Meister

Der perfekte Beziehungsmanager

Beschreibung
Markieren Sie Ihren gewiinschten Text und klicken
Sie auf Stil, um lhre Uberschrift zu definieren.

Text wird fett geschrieben.
Text wird kursiv geschrieben.
Text wird unterstrichen.

Kopieren Sie lhren Text beispielsweise aus einem
Word-Dokument, so kdnnen Sie mit dem Button
»Zurlicksetzen” die Formatierung des Textes I6schen
(Schriftart, fett, GroRe etc.), dieser erscheint dann
wie in der Vorlage festgelegt.

Bestimmen Sie die Schriftart Ihres Textes.

Legen Sie die Schriftgrofle fest. Als Standardgrole
wird immer jene herangezogen, die Sie in der
Vorlage eingestellt haben.

Legen Sie die Zeilenhohe fest.

Verwenden Sie die zuletzt genutzte Farbe fiir lhren
aktuellen Text.

Uber ,Mehr Farben” werden lhnen all jene Farben
angezeigt, die Sie in lhrer Vorlage als Farbschema
definiert haben.

Strukturieren Sie lhren Text mit einer numerischen
Aufzahlung.

Hier erhalten Sie Bullet Points als Aufzahlungen.

Legen Sie den Absatz Ihres Textes fest. Dies bedeutet
Sie konnen lhren Text links, rechts, zentriert oder als
Blocksatz ausrichten sowie den Einzug vergroRern
oder verkleinern.

Fligen Sie eine Tabelle ein und legen Sie die Anzahl

der Spalten und Zeilen mit dem Raster fest.
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Link Setzen Sie fur lhren Text einen Link. Geben Sie in der
Zeile ,Ziel des Links“ die URL der Seite ein. Aktivieren
Sie die Checkbox ,In einem neuen Fenster 6ffnen”,
so wird bei Klick auf den Link-Text die Seite in einem
neuen Tab geotffnet.

HTML-Code anzeigen Hier sehen Sie den HTML-Code lhres Textes.

Bestatigen Sobald Sie alle Einstellungen fiir Ihren Text getroffen
haben, klicken Sie auf das Hiakchen und der Text wird

gespeichert.

4.2. Bild-Element

Um ein Bild einzufiigen, klicken Sie unter dem Reiter ,Elemente” auf das Bild-Symbol. Hier
erscheinen unter dem Bereich ,,Meine Bilder” alle Bilder, die Sie bereits hochgeladen haben.
Mochten Sie eines hiervon verwenden, wird dieses mit Klick darauf in Ihren Newsletter
eingefligt. Wenn Sie ein neues Bild hochladen wollen, klicken Sie auf den Button ,,Bild

hochladen” und wahlen Sie das entsprechende Bild von Ihrem Computer aus.

# Bearbeiten

Meine Bilder

LI LHE
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Sobald Sie ein Bild ausgewahlt haben, gelangen Sie zu dem Reiter ,Bild“. Hier kdnnen Sie Ihr
gewinschtes Bild nun bearbeiten, in dem Sie Hohe und Breite selbst in Pixel eingeben oder
mit der Maus Ulber das Bild ziehen und so den Bildausschnitt bestimmen. Klicken Sie

abschlieRend auf den Button ,,Schneiden”.

Bild

Danach kdnnen Sie noch das Styling lhres Bildes vornehmen. Unter dem Bereich , Breite”
kdnnen Sie bestimmen, wie breit Ihr Bild in der jeweiligen Newsletter-Zeile eingefiigt wird.
Auto bedeutet, dass das Bild mit jener Breite eingefiigt wird, wie der Platz der Zeile es
erlaubt. Sie kdnnen aber die Breite auch in % oder Pixel selbst eingeben. Danach bestimmen
Sie noch die Ausrichtung (links, zentriert, rechts), die Abrundung, Randfarbe und Randstarke
sowie die Abstdande nach links und rechts. Sie kdnnen auBerdem |hr Bild verlinken, indem Sie

unter , Link” die gewiinschte URL eingeben.

Klicken Sie abschlieRend auf ,, Speichern” um lhr Bild in die Zeile einzufligen.
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Unter dem Reiter ,Bibliothek” kénnen Sie Suchbegriffe eingeben und auf Basis dieser
werden lhnen Bilder herausgesucht, die lhnen frei flr die Verwendung in Ihrem Newsletter
zur Verfligung stehen. Der freie Einsatz dieser Bilder ist rechtlich vollstandig zuldssig und ist

daher kostenlos.

# Bibliothek

Stabern Sie in der Foto - Bibliothek mit Giber 5000 frei verfugbaren Bildern!

Beliebte Suchbegriffe:

Geben Sie lhren Suchbegriff ein Q

Um nach einem passenden Bild zu suchen, geben Sie in der zur Verfiigung stehenden Zeile
Ihren Suchbegriff auf Englisch ein, wie beispielsweise ,, Office”. Nach Klick auf die Lupe,
erscheinen alle zu dem Begriff passenden Bilder, die Sie flir lhren Newsletter nun verwenden
konnen. Klicken Sie auf das gewlinschte Bild, danach erscheinen lhre Bild-Optionen, um

dieses optimal zuzuschneiden bzw. zu positionieren. (siehe 4.2. Bild-Element)

Sie in der Foto - Bibliothek mit Gbe

Beliebte Suchbegriffe:
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4.3. Button-Element

Fligen Sie einen Button ein, indem Sie im Bereich ,Element” auf das
Button-Symbol klicken. Danach kénnen Sie den Text Ihres Buttons
sowie den Link der Seite, zu dem lhr Button fiihren soll eingeben.

Auch die Ausrichtung (links, zentriert, rechts), Hintergrund- und

(]
|
[T

Textfarbe sowie Abrundung und Randstarke (in Pixel) sind festlegbar. o

In unserem Beispiel sieht der Button dann folgendermaRen aus:

4.4. Icon-Element

Sie kdonnen Uber den Icon-Button unter dem Reiter

,Elemente” auch ein Symbol in lhrem Newsletter

fa-star *
hinzufiigen. Mit Klick auf den kleinen Pfeil erscheint
im Drop-Down Menii die Auswabhl lhrer Icons.
o n v AbschlieBend kénnen Sie wie bei Buttons, die
¢ - N Einstellungen fir die Ausrichtung, Farbe, Grolie etc.
treffen.
N o

WICHTIG: Sie kénnen nicht nur ganze Zeilen im Newsletter verschieben, sondern auch die
einzelnen Elemente. Klicken Sie hierflir einfach auf Ihr Inhalts-Element und ziehen Sie dieses

mit gedriickter Maus-Taste in die gewlinschte Zeile und auf die richtige Position.
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5. NACHTRAGLICHES BEARBEITEN VON INHALTEN

Mochten Sie Ihre Inhaltselemente dndern, so klicken Sie einfach einmal in die m
entsprechende Zeile. Danach erscheint ein graues Fenster mit diversen Buttons.

Symbol Kurzbeschreibung Beschreibung

E Zeile bearbeiten Uber das Zahnrad kénnen Sie die Einstellungen fiir

Ihre gesamte Zeile treffen, beispielsweise flr

Hintergrund, Ausrichtung, Abstande etc.

E Neues Element Uber das Plus-Symbol fiigen Sie ein neues Element in
einfligen Ihre Zeile ein.
B Element bearbeiten Der Bearbeitungsstift ruft die Einstellungen fir lhr

bestehendes Element auf. Bei einem Text erscheinen
alle Buttons, wie unter Kapitel 4.1. beschrieben.

H Element I6schen Hier kdnnen Sie lhr Element I6schen. Es erscheint
anschliefend wieder ein graues Plus-Symbol, mit

dem Sie spater wieder ein Element hinzufiigen

kdnnten.
Weitere Symbole
Symbol Kurzbeschreibung Beschreibung
Vorlage-Element Fahren Sie mit der Maus Uber das Fragezeichen-
Symbol so wird lhnen der Name des Vorlage-
Elements angezeigt (z.B.: FuBzeile, Inhalt, Kopfzeile).
¥ Vorlage-Element ein- Mit Klick auf die Gliihbirne kénnen Sie das Vorlage-

/ausblenden Element ein- oder ausblenden.
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6. NEWSLETTER-ANSICHTEN

Uber die beiden Symbole in der rechten oberen Ecke lhres Newsletters kénnen o

Sie zwischen der Desktop- und der mobilen Ansicht wahlen. Jenes Symbol, das

blau hinterlegt wird, dessen Ansicht wird aktuell angezeigt.

Die Ansichten kdnnen Sie auch unterschiedlich gestalten, damit Ihre Elemente in beiden
Ansichten optimal erscheinen. Gibt es in der Desktop Ansicht beispielsweise eine Zeile mit
Text und Bild ausgerichtet in Spalten (z.B.: 1/2 + 1/2), so kénnen Sie das Bild perfekt auf Ihre
Textlange ausrichten. In der mobilen Ansicht kann es allerdings passieren, dass der Text

durch die geringere Breite zu lang und das Bild zu klein erscheint. (siehe Bild).

Desktop-Ansicht Mobile Ansicht

dolore magna aliquyam
erat, sed diam voluptua. At
vero eos et accusam et
justo duo dolores et ea

rebum. Stet clita kasd

gubergren, no sea takimata
sanctus est Lorem ipsum
dolor sit amet.

dolore magna aliquyam
erat, sed diam voluptua. At
vero eos et accusam et
justo duo dolores et ea
rebum. Stet clita kasd
gubergren, no sea takimata
sanctus est Lorem ipsum
dolor sitamet.
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Die Losung kann hierbei in der mobilen Ansicht die Anzeige des Bildes unter dem Text sein.
Hierflir missen Sie in der mobilen Ansicht mit der Maus in die Zeile mit Ihrem Text und dem
Bild fahren und am Seitenrand das violette Zahnrad (Zeilen Eigenschaften) auswahlen.

Treffen Sie anschlieRend die Einstellung Spaltenbreite 100% im Bereich Mobile Ansicht.

Spaltenbreite 100%: 4

Ihre mobile Ansicht erscheint anschlieBend folgendermalen:

dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At

vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum

Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est

Lorem ipsum dolor sit amet

dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At
vero eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum
Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est

Lorem ipsum dolor sit amet
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7. NEWSLETTER-VORSCHAU

Damit Sie zu lIhrer Vorschau gelangen und lhren Newsletter in der vollstandigen Ansicht

einsehen konnen klicken Sie links von lhrem Newsletter auf den Button ,,zur Vorschau”

Sie kénnen lhre Vorschau zum Test auch an eine beliebige E-Mail Adresse verschicken. Uber
den Button ,zuriick” gelangen Sie wieder zurlick zu Ihrem Newsletter und kénnen diesen
weiter bearbeiten. Sie haben aullerdem die Moglichkeit, Ihren Newsletter zu speichern oder

diesen auszuschicken. (mit Speichern oder Ohne).

Newsletter Vorschau

Vorschau ] Senden

Speichern &= Speichern und Empfanger auswahlen <A ohne speichern Empfanger auswahlen

8. NEWSLETTER VERSENDEN

Sobald Sie auf einen der Button fiir die Auswahl der Empfanger geklickt haben, erscheint die

Ansicht all Ihrer Versandfilter, Kontaktgruppen etc.

Zunachst wahlen Sie, ob Sie den Newsletter an alle oder an ausgewahlte Empfanger
versenden mochten. Wenn Sie lhren Newsletter an bestimmte Adressen schicken, kdnnen

Sie anschlieBend Ihre Empfanger mit Filtern einschranken.

An alle Adressen ® An bestimmte
schicken Adressen schicken
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8.1. Filter

Hier kdnnen Sie zwischen diversen Filtern, wie Produkt, Termin- oder Verteilerlisten-Filter
wahlen. Klicken Sie bei Produkte auf die Checkbox ,, Kontakt muss eines der Produkte
zugeteilt haben”, so erscheinen all Ihre im KundenMeister angelegten Produkte. Wahlen Sie
eines oder mehrere aus, so erhalten nur jene Kontakte lhren Newsletter, denen das Produkt
vorher zugewiesen wurde. Dies ermoglicht lhnen den Versand von Informationen, die fir

Ihre Zielgruppe auch wirklich wichtig ist.

Dariber hinaus kdnnen Sie auch nur jenen Kontakten einen Newsletter senden, die
bestimmten Verteilerlisten zugeordnet sind oder bei speziellen Veranstaltungen

teilgenommen haben.
Produkte
Kontakt muss eines der Produkte zugeteilt haben

Verteilerlisten

Verteilerlisten nutzen:

Veranstaltungen/Termine

Ein Zusatzlicher Filter erlaubt eine weitere Einschrankung lhrer Empfanger via

Kontaktinformationen, wie Nachname, Vorname, E-Mail, Telefonnummer etc.

e Zusatzliche Filter

Firma: = v
Mailadresse: = ¥
Titel: =
Vorname = v
Nachname: =
Bundesland: = ¥
Land = ¥ v
PLZ: = ¥
Ort: = v
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Ein Beispiel fiir die Verwendung des zusatzlichen Filters kénnte die Einschrankung Ihrer
Empfanger nach Postleitzahl sein. Hierfiir gibt es nun verschiedene Maoglichkeiten der

Eingabe.

WICHTIG: Sie konnen bei der Eingabe zwischen zwei Zeichen unterscheiden, Joker und
Wildcard. Das Joker-Zeichen ist ein Prozentzeichen (%) und kann als Platzhalter fiir beliebig
viele Zeichen verwendet werden. Das Wildcard-Zeichen hingegen ist ein Unterstrich ( _) und

ersetzt jeweils ein Zeichen.

Moglichkeit 1: Sie mochten lhren Newsletter an alle Kontakte in der Steiermark aussenden.

Hierfir sind die Postleitzahlen vierstellig und beginnen mit der Ziffer 8.

Losung 1: Sie wahlen zundchst im Feld PLZ das Zeichen <> Uber das Drop-Down Meni aus.
Danach geben Sie folgendes ein: 8___ (3 Unterstriche, ohne Leerzeichen) Dies kennzeichnet
nun, dass die Nummer aus insgesamt 4 Zeichen besteht, wobei der Unterstrich 3 beliebige
Zahlen ersetzt. So wird |hr Newsletter an alle Kontakte, dessen Postleitzahl mit 8 beginnt,

versandt.

Moglichkeit 2: Sie mochten Ihre Empfanger nun auf den Raum Leibnitz beschranken. Die

Postleitzahlen hierfiir sind ebenfalls vierstellig beginnen aber mit den Ziffern 84xx.

Losung 2: Sie wahlen ebenfalls das <> Zeichen aus. Danach geben Sie folgendes ein: 84__
(zwei Unterstriche, ohne Leerzeichen zu den Ziffern und untereinander). In diesem Fall
ersetzt das %-Zeichen, beliebige viele Zahlen (hierfiir 2), sodass Ihr Newsletter an alle

Kontakte mit einer Postleitzahl, die mit 8 und 4 beginnt, versandt wird.

Moglichkeit 3: Sie mochten lhren Newsletter an alle Kontakte in der Steiermark sowie in
Bayern (DE) aussenden. Die Postleitzahlen fiir Deutschland sind im Gegensatz zu Osterreich
5-stellig, die Postleitzahlen fiir die Gebiete innerhalb von Bayern beginnen ebenfalls mit der

Ziffer 8.
Losung 3: Nach Auswahl des <> Zeichens geben Sie folgendes in das Feld ein: 8%. Da das
Prozentzeichen beliebig viele Zahlen ersetzt, wird Ihr Newsletter sowohl an vier-, als auch

flinfstellige Postleitzahlen, die mit der Ziffer 8 beginnen, ausgesandt.
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8.2. Versandzeitpunkt

Legen Sie den Versandzeitpunkt mit Datum und Uhrzeit genau fest. Wird ein vergangenes
Datum bzw. eine vergangene Uhrzeit gewahlt, so wird der Newsletter bei Bestatigung sofort

versandt.

@ Versandzeitpunkt

Wenn ein vergangener Zeitpunkt gewahlt wird, wird der Newsletter sofort
verschickt.
15.04.2016 (oe] v 7T

8.3. Kontaktgruppen

Unter dem Bereich ,Kontaktgruppen” werden all lhre im KundenMeister hinterlegten
Kontaktgruppen aufgelistet. Hier kdnnen Sie liber das Setzen von Hakchen bestimmen,

welchen Kontaktgruppen lhre Empfanger angehdren missen.

Kontaktgruppen Alle abwahlen
01 Kunden 70 Bewerber
v | A Kunden v| Bewerber Entwicklung
Kunden ohne Weiterem... v| Bewerber Grafik

Bewerber Vertrieb
v| 02 Mitarbeiter HTL-Kaindorf Bewerber
«| Angestellte
Freelancer 80 Geschaftskontakte

+| Praktikanten 2015 Aushildungseinrichtung...

WICHTIG: Auch wenn sich ein Empfanger in mehreren Kontaktgruppen befindet, so wird der

Newsletter natlirlich nur einmal an diesen versandt.
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Unter dem Bereich ,Vorschau Empfanger” werden lhnen nun alle Empfanger aufgelistet, die

Ihrer Filterung entsprechen. Nach Kontrolle der Empfanger wird Ihr Newsletter nach Klick

auf den Button ,, An ausgewahlte Empfanger versenden” an diese Personen verschickt.

Vorschau Empfanger

Firma

Karbler
GmbH

Karbler

GmbH

Korbler

GmbH

Karbler
GmbH

Titel

Vorname

Michael

Stefan

Katharina

Florian

Nachname Bundesland
Biberich Steiermark
Denk Steiermark
Fiby
Flock

M 4 seie

von 2

Empfanger gesamt: 25

PLZ Ort

8430

Leitring

8483 | Deutsch
Goritz

8442 | Kitzeck im
Sausal
8483  Deutsch

Goritz

StraBe
Hofweg 1
Deutsch Goritz 81

Steinriegel 26

Salsach 26

» M

Telefon

+43 3452 214

214-82

+43 3452 -

214 - 80

214

214

Mobil

436643211999

436644177090

436604544391

4369911100100

E-Mall
michael biberich@koerbler.com
stefan.denk@koerbler.com

katharina.fiby@koerbler.com

florian.flock@koerbler.com



