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E-Mail-Verteilerliste und personalisierte
E-Mail-Nachrichten
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1. E-Mail-Verteilerliste verwenden

Eine E-Mail-Verteilerliste kann fir den Empfang, oder fir den Versand von E-Mail-
Nachrichten zum Einsatz kommen. E-Mail-Verteilerlisten bendétigen eine eigene E-Mail-
Adresse. Je nach Art der Verwendung, werden unterschiedliche E-Mail-Adressen bendtigt.

Nutzen Sie fir den Empfang eine offizielle E-Mailadresse flr
e Sammel-E-Mails flr Projekte

Sammel-E-Mails fir die Service-Abteilung

Sammel-E-Mails fir die Verkaufsabteilung

Nutzen Sie fUr den Versand eine fiktive, erfundene E-Mail-Adresse flr
e personalisierte Serien-E-Mails (Zusatzfeature siehe Kapitel 4)
e Newsletter
e Projekt-Teams

Hinweis: StandardmaBig werden anstatt der fiktiven E-Mail-Adresse, alle im
E-Mail-Verteiler vorhandenen E-Mail-Adressen (,,AN" oder ,,CC") im E-Mail angefiihrt.
Bitte beachten Sie, dass hier die DSGVO beriicksichtigt wird.

Hinweis: Wird die fiktive E-Mail-Adresse im ,,BCC" verwendet, dann werden die E-Mail-
Adressen der verschiedenen Kontakte (E-Mail-Verteiler) nicht angefthrt.

Die Unterschiede der beiden Verwendungsarten werden im Folgenden jeweils anhand eines
Beispiels ndher beschrieben.

1.1. E-Mail-Verteiler mit offizieller E-Mail-Adresse

E-Mail-Adresse technik@sol-it.at

Diese Adresse ist eine offizielle E-Mail-
Adresse, sie existiert beim E-Mail-Provider
und ist auch als E-Mail-Konto in den SOL-IT
Cubes eingerichtet.

Zugeordnete Kontaktinformationen Alle E-Mail-Adressen der ausgewahlten
Mitarbeiter oder externen Kontakte
Aktivitaten des E-Mail-Verteilers Wird eine E-Mail-Nachricht von einem

externen Kontakt (z.B. einem Kunden) an
diese Adresse gesendet, so wird automatisch

e die E-Mail-Nachricht in dem
entsprechenden E-Mail-Posteingang
(technik@sol-it.at) abgelegt.

e die E-Mail-Nachricht in dem
entsprechenden E-Mail-Posteingang der
Mitarbeiter abgelegt.

e die E-Mail-Nachricht an die externen
Kontakte versendet.
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Weiterfihrende Informationen zu E-Mail-Konten finden Sie in der Verwaltung von E-Mail-
Konten (ca. 1,48 MB) im Kapitel E-Mail-Konto-Verwaltung. Die Dokumentation behandelt
sowohl klassische E-Mail-Konten als auch E-Mail-Verteiler-Konten.

1.2. E-Mail-Verteiler mit fiktiver E-Mail-Adresse

E-Mail-Adresse team@sol-it.at
Diese Adresse ist eine fiktive, erfundene
Adresse, diese existiert nicht beim E-Mail-
Provider und dient ausschlieBlich als Referenz.
Zugeordnete Kontakt-Informationen | Alle E-Mail-Adressen der ausgewahlten
Mitarbeiter oder externen Kontakte.
Aktivitaten des E-Mail-Verteilers Wird von Ihnen beim Erstellen einer E-Mail-
Nachricht diese E-Mail-Adresse verwendet, so
wird automatisch
e die E-Mail-Nachricht in dem
entsprechenden E-Mail-Posteingang der
Mitarbeiter abgelegt.
e die E-Mail-Nachricht an die externen
Kontakte versendet.

Die weiterflihrenden Kapitel behandeln nur den E-Mail-Verteiler mit fiktiver E-Mail-
Adresse, der fir den Versand von E-Mail-Nachrichten verwendet wird.
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2. Adressliste als E-Mail-Verteilerliste

E-Mail-Verteilerlisten sind Adresslisten vom Typ ,E-Mail-Verteiler®. Im Unterschied zur
normalen Adressliste, werden hier anstatt Adressen, einzelne Kontaktinformationen

(in diesem Fall E-Mail-Adressen), Uber zugeordnete Objekte verknlpft. Die E-Mail-
Verteilerlisten werden haufig flir personalisierte Serien-E-Mails verwendet, kénnen aber
auch fur Projekt-Teams oder die Aussendung von Newslettern verwendet werden.

2.1. E-Mail-Verteilerliste definieren

Um einen E-Mail-Verteiler definieren zu kdnnen, erstellen Sie zuerst wie gewohnt,
eine neue Adressliste.

\.) Adressliste: E-Mail-Verteiler-Liste o B R
I,(j Speichern und SchlieBen | 57 »_-3-') Ej b Q Serienbrief erstellen %4 Aktionen ~

Sl

: i Notiz \ EMail-Adressen | Zugeordnete Objekte
Aktionen ‘

(\ i ‘ Bezeichnung:

oD ) | | Beschreibung: die hier eingetragene E-Mail-Adresse ist eine fiktive Adresse, wird an diese Adresse etwas
~ Ubergeordnete Objekte gesendet, dann wird es automatisch an die anhangenden Adressen weitergeleitet

iE—MaiI -Verteiler-Liste ‘

zugeordnete Objekte ;
_J Alle (3) Kategorien: ==l -_ D
#] Adresse (0) Gehort a: 5555-Baumarkt Hochwurzen; Test 2-Test Projekt 2; Test 3-Tes 34; Test2-Test ... |~ || = K\ -
J Adressliste (0) Typ: %Email-Verteiler i lv}
< Aufgabe (0) TR — A i
EMail-Adresse: E-Mail-Verteiler-fuer-mein-Projektteam @meinteam.com \

&/ Cubes-Nachricht {0) | \

|

Definieren Sie die Adressliste als E-Mail-Verteiler, indem Sie im Register ,Allgemein®
e beim Typ ,E-Mail-Verteiler* auswahlen

e bei E-Mail-Adresse eine fiktive E-Mail-Adresse eintragen. (Ndhere Informationen
siehe Kap. 1.2)

2.2. Kontaktinformationen verkniipfen

Im nachsten Schritt verknipfen Sie die gewlinschten E-Mail-Adressen mit dem E-Mail-
Verteiler.

Hier gibt es zwei Mdglichkeiten:
1. Sie kdnnen E-Mail-Adressen direkt im E-Mail-Verteiler im Register

»E-Mail-Adressen", Uber die Suche (x nach Kontaktinformationen mit dem
E-Mail-Verteiler verknipfen.

Tipp: Wir empfehlen Ihnen die Detailsuche zu verwenden, um gewlinschte
E-Mail-Adressen schneller zu finden.

Wird die Smartsuche angezeigt, wechseln Sie mit einem Klick auf den Pfeil |~
rechts neben dem Suchfeld in die Detailsuche.

Suchen nach Kontaktinformationen

|
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In der Detailsuche (Schritte 2-6 sind optional) gehen Sie wie folgt vor:

Wahlen Sie den Typ ,E-Mail" aus.

Geben Sie einen Text ein, der Teil der Kontakt E-Mail-Adresse ist

(z.B. @gesuchtefirma.com).

Legen Sie die E-Mail-Arten (z.B. nur 6ffentliche E-Mail-Adressen) fest.
Definieren Sie bei Adresstypen nur bestimmte Typen (z.B. nur Kontakt).

Wadhlen Sie eine Kategorie.

Verwenden Sie das ,,Gehort zu"™ und schranken Sie Ihre Suche weiter ein.

\4J Adressiiste: E-Mail-verteiler-Liste

k& Speichernund Schliefen | & -7 |5 - q Serienbrief erstellen &4 Aktionen -~

Allgemein |Nuh‘z EMail-Adressen | Zugeordnete Objekte

Aktionen E 2

B e Bv=Ea B

¥ X Q'@ &4, Aktionen + _

("\ Suchen / Ansichten: (-‘ zugeardnete Kontsktinformationer - 717

- Llél ~ layouts: Standard - L - [

=™ Ubergeordnete Objekte

a

| |Werl

| Beschreibung | Bezeichnung | Typ |

1= hugo.habicht@sol-it.at2 Habicht Hu... offizielle Email
= 'ﬁE heidi.hauser@sol-it.at Hauser Hei... offizielle Email
= @E max.mustermann@sol-it.at Musterman...  offizielle Email
o Auf] 4, Suchen - m} x
£l e Verlauf Suchen nach Kontaktinformationen
D be 4, Kontaktinformationen
=1 EM Text: Starten
5= Firn] Typen: Email bl Zurlicksetzen
8 Kon offizielle email; offizielle Email; e-mail-Adresse 1; Emailadresze; email-Adress... |+
S=l Kun Smarte Suche
7 Lief Adressinformationen
) not] Adressbezeichnung: | |
i Pla LopLz/ort: - ] [
7 Kor|
I Adressgaen:l |Adressaj Firma; Gemeinde; Kontakt; Kunde; Lieferant; Mitarbeiter |'|
Berechi 3
Bev. Kommunikation: |Al\e |'|
Aug
@ Kategorien: | ‘ vI |
Gehart zu: | [-I-]S]-]
Auswahl
geiffnete Objekte -
O d 0B EHe BV X oA % atonen -
! Ansichten: <, Kontaktinformationen - M~ |5 - Layouts: S EREA
O) | Bezeichnung | Wert | Typ | -
¥l =7 Technisches Biro fir Projekiabwi...  office@tbp.co.at offizielle Email @
J | =7 Hauser Heidi, MSc heidi_hauser@sol-it at offizielle Email
=7 Mustermann Max, Mag. max.mustermann@sol-it.at offizielle Email -
@ verlaufjgesfiete » Anzahl: 62 Markiert: 2
ofoen atbrechen

Wadhlen Sie im Suchergebnis die E-Mail-Adressen mit dem Setzen eines Hakchens

aus. Bestatigen Sie ihre Auswahl mit ,,0K".

Tipp: Wollen Sie weitere Suchabfragen durchflihren und z.B. nach
unterschiedlichen Text-Teilen von E-Mail-Adressen wie @Huber.at, @Maier.de

oder @Mueller.com suchen, klicken Sie auf . Das Suchfenster bleibt

gedffnet und Sie bestdtigen erst mit ,0k", wenn Sie Ihre letzte Auswahl getroffen

haben.
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Die E-Mail-Verteilerliste mit den zugecrdnete Kontaklinformationen
ausgewahlten E-Mail-Adressen, RS RNS AT A BB s - ()| Exlias -!
finden Sie wie in der Abbildung i Ansichten zugecrdnete Kontaktinformatonen %, T = [ ] » Layouts:
dargestellt, im Register Wert Beschiebung | Bezeichnung | Typ |
,zugeordnete Objekte". SR vkt o omalAdetso

=1 Dgokit offzielle emad

=1 mEdsokit at m B offizielle emad

=] 3sokit.at offizielle emad

= @sol-.at ) m offizielle emaid

2. Sie kdnnen eine E-Mail-Adresse auch direkt aus den Kontaktinformationen einer
Adresse, in eine E-Mail-Verteilerliste aufnehmen. Markieren Sie dazu die
gewlnschte E-Mail-Adresse in den Kontaktinformationen und wahlen Sie mit der
rechten Maustaste den Mentleintrag "Zu E-Mail-Verteiler hinzufiigen".

Telefon +43 (1) 2342341 ” |’ &
ffizielle Email ffice @thp.

El - . =] Eine Outlook-Email erstellen

[ Fax +43 (1) 123

Homepage wiw. thp.a | = Email erstellen

.3 Zu Email-Verteiler hinzufiigen I

Eigenschaften

Diese Art der Zuordnung kénnen Sie dann verwenden, wenn Sie eine E-Mail-
Adresse nachtraglich in eine E-Mail-Verteilerliste aufnehmen méchten.
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3. E-Mail-Verteilerliste mit klassischer E-Mail-Nachricht

Bei der Erstellung von E-Mail-Nachrichten, die Sie mit einem E-Mail-Verteiler versenden
mochten, kdnnen Sie klassisch vorgehen, indem Sie wie gewohnt, dass Standard-E-Mail
verwenden. Als Alternative kdnnen Sie flr die Erstellung von E-Mail-Nachrichten, auch
eine E-Mail-Vorlage (Nahere Informationen siehe Kap. 4) verwenden.

Anhand zweier Beispielen wird hier erklart
e woflr Sie den E-Mail-Verteiler einsetzen kénnen.
e wie Sie bei Verwendung einer Standard-E-Mail-Nachricht vorgehen.
e welche Auswirkungen das Vorgehen auf die Verteilung der E-Mails hat.
e welche Punkte sie dabei beachten sollten.

Beispiel 1:
Sie arbeiten regelmaBig mit Personen in einem Projekt-Team zusammen und wollen mit
diesen Beteiligten schnell und effizient Informationen austauschen.
Sie
e erstellen eine E-Mail-Verteilliste mit den E-Mail-Kontakten des Projektteams.
e geben im Feld ,AN" die fiktive E-Mail-Verteiler-Adresse ein.
e schreiben die Nachricht mit dem gewtlnschten Inhalt in das E-Mail-Formular.

Im Zuge des Versands wird
e die fiktive E-Mail-Verteiler-Adresse im E-Mail automatisch ersetzt.
e im Feld , AN" die Anzahl der im E-Mail-Verteiler enthaltenen E-Mail-Adressen
eingefligt.
e ein und dieselbe E-Mail-Nachricht an alle Empfanger versendet.

Beispiel 2:
Sie wollen einen allgemeinen Newsletter an zahlreiche Personen versenden.

Sie
e erstellen eine E-Mail-Verteilliste mit allen Empféngern des Newsletters.
e geben im Feld ,AN" Ihre eigene E-Mail-Adresse (z.B. die Office-Adresse) ein.
e geben im Feld ,BCC" die fiktive E-Mail-Verteiler-Adresse ein.
e schreiben den Newsletter mit dem gewtinschten Inhalt in das E-Mail-Formular.

Im Zuge des Versands wird
e im Feld ,AN" Ihre Office E-Mail-Adresse angezeigt.
e die fiktive E-Mail-Verteiler-Adresse im ,BCC" durch alle Empfanger ersetzt.
e die Anzahl der Empfénger im ,,BCC" der E-Mail-Nachricht untereinander unsichtbar
bleiben.
e ein und derselbe Newsletter an alle Empfanger versendet.

Hinweis: Die Einhaltung der DSGVO-Richtlinien, wird nur durch das Feld ,BCC"
gewahrleistet. Alle E-Mail-Adressen die im Feld ,BCC" angefiihrt sind, sind fir den E-Mail-
Empfanger unsichtbar.
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Hinweis: Die E-Mail-Nachrichten bei denen der Absender (wie in Beispiel 2) und nicht
der Empfanger im Feld ,AN" angezeigt wird, werden hdufig als Spam-Nachrichten
klassifiziert. Die E-Mail-Nachrichten kédnnen demnach im Spam-Ordner landen.

Tipp: Wir empfehlen daher fiir Aussendungen von Newslettern (wie in Beispiel 2),
den Einsatz von personalisierten E-Mail-Nachrichten (Zusatzfeature).
Ndhere Informationen dazu finden Sie in Kapitel 4.
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4. E-Mail-Verteilerliste mit E-Mail-Vorlage und
personalisierter E-Mail-Nachrichten (Zusatzfeature)

Die Erstellung von E-Mail-Nachrichten aus einer E-Mail-Vorlage, bietet sich flir haufig
verwendete E-Mail-Nachrichtentexte an. Fir die Erstellung von personalisierten E-Mail-
Nachrichten (Zusatzfeature), sind E-Mail-Vorlagen eine notwendige Voraussetzung.

Bei der Verwendung von E-Mail-Vorlagen mit E-Mail-Verteilerlisten, werden
unterschiedliche Methoden der E-Mail-Verteilung eingesetzt. Dabei ist Folgendes zu
beachten:
e Ohne das Zusatzfeature ,Personalisierte E-Mail-Nachrichten"
o wird die fiktive E-Mail-Adresse durch alle im E-Mail-Verteiler vorhandenen
E-Mail-Adressen ersetzt.
o wird ein und dieselbe E-Mail-Nachricht an alle Empfanger versendet.
Hier verhalt es sich ahnlich, wie bei den in Kapitel 3 angefiihrten Beispielen.

e Mit dem Zusatzfeature , Personalisierte E-Mail-Nachrichten®
o wird die fiktive E-Mail-Adresse einzeln durch die im E-Mail-Verteiler
vorhandenen E-Mail-Adressen ersetzt.
erhalt jeder Empfanger eine eigene E-Mail-Nachricht.
besteht zudem die Mdglichkeit, E-Mail-Nachrichtentexte noch persénlicher
zu gestalten, indem z.B. die Anrede automatisch eingefligt wird.

4.1. (Personalisierte) E-Mail-Vorlage erstellen

Mit folgenden Schritten erstellen Sie eine (personalisierte) E-Mail-Vorlage:

= E-Mail Machricht: Neuanlage
{7 senden und Schliefien H Speichern und Schiiefen E—I # |5 = | ¥ Aktionen ~

a, ?_‘_/‘ v | Alctuelles Kar Als Vorlage speichern

Vorlagenkennzeichung entfernen

Aktionen & An... |
" Suchen 3
—% Ubergeordnete Objekte ec. |
#lecc.. |
zugeordnete Objekte Arlagen: | | Bezsichnung
J alle (0)
# Adresse (0)

e Schritt 1: Eine neue E-Mail-Nachricht erstellen
e Schritt 2: Einen entsprechenden Betreff eintragen
e Schritt 3: Als Vorlage speichern



Hinweis: Das ,Senden und SchlieBen®
steht nach dem Speichern als Vorlage
nicht mehr zur Verfigung. Der
eingetragene Betreff (Hier:
,Personalisierte Nachricht"), wird als
Bezeichnung in die Titelleiste der
E-Mail-Vorlage Gbernommen.

— 0 ] = Q:Q
[="* E-4Mail4iachricht: Personalisierte Machricht
k) Speichern und Schliefien - JiH | 52 ;_-_-‘3 EI - | Qi Aktionenﬂ

H € £ | Aktuelles Konto: Hugo Habich A - < [ _

Hinweis: Schritt 4 ist nur mit dem Zusatzfeature ,Personalisierte E-Mail-Nachrichten"
moglich. Steht Ihnen dieses Zusatzfeature nicht zur Verfiigung, kdnnen sie Schritt 4

Uberspringen und mit Schritt 5 fortfahren.

Schritt 4: Platzhalter einfligen fiir personalisierte E-Mail-Vorlage

In der E-Mail-Vorlage steht Ihnen das Symbol {3 Platzhalter einfiigen zur Verfligung.

Sie finden es direkt in der Symbolleiste,

oder unter Aktionen. Mit einem Klick auf

das Symbol £3 Platzhalter einfigen wird das Fenster ,Platzhalter einfligen" gedffnet.

Sind im Fenster ,Platzhalter einfligen"
keine Eintrage vorhanden (siehe Bild
rechts), dann klicken Sie auf ,Standard
Variablen erstellen®. Die vorhandenen
Variablen werden ermittelt und auf der
linken Seite angezeigt (Bild rechts
unten).

Am haufigsten wird die Standard-
Variable ,,Anrede" fiir den Empfanger
verwendet, um eine E-Mail persodnlich
zu beginnen. Weitere verfligbare
Standard-Variablen, entnehmen Sie
bitte dem Bild rechts.

Standard-Variablen werden im Zuge
des Versands, automatisch durch die in
der Adresse hinterlegten Informationen
ersetzt.

r |
! Platzhalter einfigen @M
: EiNeu ~ X F{andard Variablen efstellenl = ‘

‘ (Obernehmen | [ OK || Abbrechen |
I Platzhalter einfiigen o [=BOER

{7 Meu = X | Standard Variablen erstellen _
- & Mitarbeiter
(48 (bergeordnete Adrel|  Firzel: Redpient.Salutation
-4 Empfanger Bezeichnung:  Anrede
-----
----- Bezeichung Beschreibung: Anrede
----- Vorname ) -
..... Familienname Eigenschaft:  Salutation
""" Akad. Titel Standardwert:
----- Halb-Akad. Titel
----- Adresse Format:
----- Postleitzahl
..... Ort
£ >
Ubernehmen OK Abbrechen

Mit einem Doppelklick, oder einem Klick auf wird die ausgewahlte Variable
(Hier: Anrede), als Platzhalter (Hier:{:Recipient.Salutation:}) an der entsprechenden

Position in der E-Mail-Vorlage eingefligt.

10
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Betreff: personalsiede E-Mail ,_.,.|
Start Einflgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprifen Ansicht Add-Ins & a
2 - oo ID L iDL, Im g .
1 & Verdana 10 =T j= = I= EF 1%/ % #
L F R U-kxx & [EE== = .
Einfagen by - A A Schnellformat- Formatvorlagen Bearbeiten
- 7 = A T Aar A A . Rl r’l T vorlagen = dndern = N
Iwischemablage & Schriftart 2 Absatz P Formatvorlagen
dwo-ods & 3 [ Lineal =
__._-,-. -0 -3-1-3-1-4- 8 S-0-6-1-7-(-§-1-5 190 1 1l-1-12- 1 -13- 1 -14- 1 15 1 - 16 [ naas g fi|
-_ -
— q =
- B %
- | i e
= IT-Consultants ¥
1 b

Hinweis: Bitte beachten Sie, dass Sie bei der Verwendung von Platzhaltern bis
SOL-IT Cubes Version 2019.01, gegebenenfalls die Rechtschreib- und Grammatikprifung
deaktivieren mussen.

e Schritt 5: Den Nachrichtentext in die E-Mail-Vorlage eingeben
e Schritt 6: E-Mail-Vorlage speichern (nicht vergessen!)

4.2. Personalisierte E-Mail-Nachricht aus einer E-Mail-
Vorlage erstellen

Moéchten Sie z.B. innerhalb eines Projekts eine neue E-Mail-Nachricht erstellen und dabei
eine E-Mail-Verteilerliste einsetzen, kdnnen Sie jederzeit auf Ihre E-Mail-Vorlagen
zugreifen.

e Wahlen Sie ,E-Mail-Nachricht™ im Men( links unter ,zugeordnete Objekte" aus.

11
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p Pm]ekt:ll—ﬁﬁﬁﬁ-MarkEung o B R
k) Speichernund SchiieBen |l % EE" @ - R Q B |E = % Aktionen - =
Bezeichnung Marketing Geschéftszahl 1-6666
ktios -
Aktionen _
(‘ = Auftraggeber |Ted1n|sd’|es Buro fur Projektabwicklung ‘ Projekteiter |Hauser Heidi, MSc | Kundenbetreuer | |
Suchen
=} Ubergeordnete Objekte Projekt Langbez. |
= . rdnetel}hjektel Allgemein | Projektplanung | Zusatzliche Kosten | Finanzierung | Angebote | Lieferumfang \ Leistungserfassung \ Alpha | Allgemein | Deckung \ Offerte [ Verrechnung |
- Alle (181) Sonstiges | Zugeordnete Objekte
%] Adresse (0) Navigation zugeordnete Objekte
vl = g P dX0 OVEES|TE X Q% e - 4y
- Anzal —]| — = p—
$ Cubes-Nachricht (3) @) 100 : Ansichten: M T - [ - Layouts: G
Dokument (25) 8?35 | 2 Weiterihimbronaiserteachicht]) | o) ntwcrten 6 Alen antworten By Speichemunter
= ErE aEmEnEnEdl | F [~ Verbindungen,Chjekte R
== Firma (0) :|| FH-Lesestatus | | Absender [z | Empfénger | Betretf | Beschreibung | Erstellt am | Sendedatum | ungel =
8 Kontakt (5) E-Status i HugoHabic.. Habicht Hu... Test 1234 22.07.2020 ... =
i () =  MaxMust... HugoHab... Abwesend... automatis... 23.04.202... 23.04.202...
e =1 MaxMuster.. HugoHabicht Abwesend: .. automatisch.. 16.04.2020 .. 16.04.2020 .
< @l Ordner =3 Max Muster. . maxmuster . test automatisch._.  13.11.2018 __ 16.04.2020
\ P'E"f” Oréner Kategorien Gruppen = MailDeliver.. hugohabic.. Mail deliver. . 06.11.2015 .. 06.11.2015 ..
P :";“kﬁlmm o Sv% 4 ¢ « » 7|7 HugoHab_ HugoHab . SoHTem.. automalis.. 0611201 . 31.10.201..
I Irechnung x v - 4 s o 5
T] Cheddiste (1) = _ Hugo Hab... Hugo Hab... SolHT em_.. automatis... 06.11.201._. 01.11.201___
@ Dowrload (4) L +-{03) In keinem Ordner 1 1] MaxMust... an@sol-it.at Folder, A 12.09.201...
" _ Ezf':ﬁf =1 ] MaxMust... an@sok-it.at Folder, A... 12.09.201
] Preisliste (1) 4 Homepage =1 ] MaxMuster... an@sal-tat Folder, AR ... 12.09.2018 ... 06.11.2078 ... 3
) Projkt (1) .. Kunden-Event TI 0 el wmeos Foctitos Eotian 11 na ana | .
Werbemittel
:3_5 FRAE A v = Anzahl: 98 Markiert: 1

|* rechts.

"

Klicken Sie in der Symbolleiste beim Symbol =1 = ,E-Mail Erstellen" auf den Pfeil

I“_'I E-Mail erstellen EIEK Verbind
7 Meue EMailMachricht

=7 personalisierte E-Mail
1

Wahlen Sie die nun die von Ihnen erstellte E-Mail-Vorlage (Hier: ,personalisierte

E-Mail") aus.

Tipp: Sie

erkennen Ihre erstellte E-Mail-Vorlage daran, dass sie die gleiche

Bezeichnung hat, wie der zuvor in der E-Mail-Vorlage eingetragene Betreff.

4.3. Personalisierte E-Mail-Nachricht versenden

Bei der Definition des E-Mail-Verteilers, haben Sie eine fiktive E-Mail-Adresse fir den
E-Mail-Verteiler festgelegt.
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' Adressliste: E-Mail-Verteiler-Liste

k) Speichern und SchiieBen k=l | 5 - |5 - K3 Serienbrieferstellen s Aktionen -

Allgemein | Motiz | EMail-Adressen | Zugeordnete Objekte

Aktionen | |
. - . E-Mail-Verteiler-Liste
(‘.‘ Suchen Eezachrjung.
- _ Beschreibung: die hier eingetragene E-Mail-Adresse ist eine fiktive Adresse, wird an diese Adresse etwas
=5 Ubergeordnete Objekte gesendet, dann wird es automatisch an die anhangenden Adressen weitergeleitet
zugeordnete Objekte
J Alle (3 Kategorien: | |T| |
& pdresse (0) Gehért zu: |1'666S'WE""I“F"ﬁ'-'El |T ” bt "(‘\| M |
‘*j’ Adressliste (0) Typ: Email-verteiler |'l
| Aufgabe (0) |

I EMail-Adresse: Weihnachtsgriife-an-meine-Kunden @meinekunden. com
%/ CubesMachricht (0)

e Tragen Sie diese E-Mail-Verteiler-Adresse (Hier: WeihnachtsgriiBe-an-meine-
Kunden@meineKunden.com) in das ,,AN-Feld" Ihrer E-Mail ein.

[=*] E-Mail-Machricht: Frohe Weihnachten
{5 senden und Schiiefen |} Speichern und Schliefien ~ |l | & -9 |5 = | % Aktionen -
| & & v | Akiuelles Konto: Hugo Habich MA - < [4 _
Allgemein | Machrichtenverlauf | Zugeordnete Objekte

Aktionen I_@ An... | Weihnachtsgriifie-an-meine¥unden @meinekunden.com
(-{ Suchen -

=% Ubergeordnete Objekte com |

= #ecc.. |
zugeordnete Objekte .

bje Anlagen: | | Bezeichnung

] Alle (o)
& Adresse (0)

\_J Adressliste (0) gehrt zu: | 1-6666-Marketing

LA Kategorien: |

4 Cubes-Machricht (0)

Betreff: |Frohe Weihnachten

D Dokument {0)
=7 E-Mail-HNachrichten (0) | -
==| Firma (0) | Datei Start Einfiigen Seitenlayout Ansicht Uberpri
B vl oy _..n... s

Wichtig: Geben Sie keine weiteren E-Mail-Adressen in das ,,AN-Feld" ein. Achten Sie
bitte darauf, dass Sie ausschlieBlich das ,AN-Feld" fir fiktive E-Mail-Verteiler-Adressen
verwenden. Sollen zusatzliche Personen das (personalisierte) E-Mail erhalten, erganzen

Sie die E-Mail-Verteilerliste. Geben Sie auch keine weiteren E-Mail-Adressen im ,,CC-Feld"
oder im ,,BCC-Feld" an.

e Ordnen Sie die E-Mail-Nachricht z.B. einem Projekt (Hier: 1-6666-Marketing) zu.
e AbschlieBend kdénnen Sie die (personalisierte) E-Mail-Nachricht wie gewohnt
versenden und an die in der E-Mail-Verteilerliste vorhandenen E-Mail-Adressen

verteilen. Klicken Sie auf ,Senden und SchlieBen™, um die E-Mail-Nachricht zu
senden.

Wichtig: Steht Ihnen das Zusatzfeature ,Personalisierte E-Mail-Nachrichten™ nicht zur

Verfligung, beachten Sie bitte vor dem Versenden nochmals die Informationen zu den
unterschiedlichen Methoden der E-Mail-Verteilung.
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Tipp: Testen Sie vor der Aussendung Ihre E-Mail-Nachricht mit einem Test-E-Mail-
Verteiler die Funktionsweise, insbesondere dann, wenn Sie eine personalisierte E-Mail-
Nachricht versenden wollen.

Alle weiteren Abschnitte und Kapitel betreffen ausschlieBlich das Zusatzfeature
~Personalisierte E-Mail-Nachrichten®.

Zusatzinformation: Im Zuge des Versands von personalisierten E-Mail-Nachrichten

4.4.

wird eine Basis-E-Mail-Nachricht erstellt, in der die fiktive E-Mail-Verteiler-Adresse
durch alle E-Mail-Adressen der Empfanger ersetzt wird.

wird anschlieBend aus jeder E-Mail-Adresse im ,AN-Feld" der Basis-E-Mail, eine
eigene E-Mail-Nachricht fir den jeweiligen Empfanger generiert.

wird der Platzhalter mit den in der Empfanger-Adresse hinterlegten
Kontaktinformationen befiillt (Hier: ,Anrede" wie im Beispiel Schritt 4).

werden andere oder weitere Standard-Variablen als Platzhalter verwendet, welche
ebenfalls beflllt werden.

bleiben verwendete Platzhalter in der Basis-E-Mail-Nachricht bestehen und werden
weiterhin als solche angezeigt.

werden alle einzeln versendeten personalisierten E-Mail-Nachrichten, der
Basis-E-Mail-Nachricht zugeordnet.

ist das Basis-E-Mail einem anderen Objekt (z.B. Projekt) zugeordnet. Es werden
alle personalisierten E-Mails diesem Objekt zugeordnet.

Personalisierte E-Mail-Nachrichten verfolgen und
kontrollieren

Nach dem Versand der personalisierten E-Mail-Nachricht, kénnen Sie in der Basis-E-Mail-
Nachricht bei den zugeordneten Objekten

den Fortschritt der Aussendungen verfolgen.

kontrollieren, ob alle E-Mail-Nachrichten versendet wurden.

nicht gesendete E-Mail-Nachrichten ggf. erneut senden (z.B. E-Mail-Adresse nicht
korrekt, Postfach des Empfangers voll, ...)

die Empfanger und den vollstdndigen Inhalt (inkl. beftllter Platzhalter) der
generierten E-Mail-Nachricht tberprifen.
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=9 E-Mail-Machricht: SOL-IT Cubes Version: Release

k) Speichern und Schliefien + | & Einem Objekt zuordnen
S & ZurNachverfolgung ~ (32 Optionen €, Namen Gberprifen <) Signaturen + —| Textbausteine §3 Platzhalter einfiigen * Uploz
i g Antworten - _-ﬁ Allen antworten ~ g Erneutsenden g Weiterleiten g Umleiten ,g Nachrichtenverlauf anzeigen _
Allgemein  Machrichtenverlauf [ Zugeordnete Objekte
Aktionen 4 || Mavigation zugeordnete Objekte
R.-\Suchen Filter §¢|E't|'[;?ﬂlﬁ(|a|5?z£‘ﬁlE
] - Anzahl -
=% gt;]geraf:rdnete () 100 : Ansichten: Zugeordnete Obj - i1l + ||5| + Layouts: Standard
zugeordnete Objekte 2
| L Alle (282 | Verbindungen/Objekte Bezeichnung
+I- Verbindungen/Objel — =
e [=4 @8 SOL-T Cubes Version: Fieleasel
"W Adressliste (0) — X
& Artkerechnung ) =145 SOL-IT Cubes Version: Release |
=} Aufgabe @) ? =15 SOL-IT Cubes Version: Release |
. Auﬂ: e{m =1 @5 SOL-IT Cubes Version- Release |
D" Dukuag s 5 — =145 SOL-IT Cubes Version: Release |
E-‘:\-'Ia:.ln-;:mrimten 4 {| =1 5 SOL-IT Cubes Version: Release |
= o] i s :
T (251) raner |Kategarien | Gruppen =15 SOL-IT Cubes Version: Release |
%= Firma (0} X (% $ & 2 o =2 “5 SOL-T Cubes Version: Release |
€ Kontakt (0) @ =145 SOL-IT Cubes Version: Release |
% Kontaktinformation (0) {5y In keinem Ordner =145 SOL-IT Cubes Version- Release |
1 Projekt (0) =145 SOL-IT Cubes Version: Release |
[ Termin (2) =1 R L50LIT-CubesMarsion:-Release

4.5. Rechtschreibung- und Grammatikpriifung deaktivieren
(gilt nur fiir MS Word als E-Mail-Editor bis Cubes-Version 2019.01)

Bei Verwendung der SOL-IT Cubes-Version 2019.01, oder einer alteren Version und MS

Word als E-Mail-Editor, ist es flir die Erstellung von personalisierten E-Mail-Nachrichten

erforderlich, die Rechtschreib- und Grammatikpriifung auszuschalten.

Technische Information: MS Word lasst andernfalls eine korrekte Beflillung der
eingefligten Platzhalter nicht zu.

Uber den Mentiipunkt Uberpriifen / Sprache / Sprache fiir die Korrekturhilfen festlegen,

mussen Sie bei ,Rechtschreibung und Grammatik nicht prifen®™ das Hakchen setzen, um
so die Rechtschreib- und Grammatikprifung zu deaktivieren.
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(4 Email Nachricht: personalisierte E-Mail = 8 =
£ 19 Senden und Schiielen ) und "HE @ Ak eYABE ETE-IH [
Py &~ E 63 Y [T - Aktuelies Konko: -hOo 92 &
Aligemein |
N
e @]
=5 Obergeordnete Objekte
&l Bcc..
S Bezsichnung Version resenviert von Gralle
® EMail-Nachricht (0) P
B Frojekt ) gehort zu EIRI] O pivat
B Termin (0) Kategorien: =
Y, Ticket (0) Berefi | pemsonsisete E-Mai
Berechtigungsordner
@ Auswihlen
Start Einfagen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberprafen Angicht Adddng
Y Bs @™ » P 1 a
S - -
Rechtschreibung Sprache  Neuwer Hachwerfalgung  annehmen erg en | Schitzen
und Grammatik i Kommentar —d - = ?ﬂ} F
Dokumentprutung Kommentare Anderungen Verglel Sprache &u
- 7
do-cds ag &
& iy - | | Ausgewahlten Text markieren als:
Ubersetzen Sprache poroe I|I i I-I 2 Ins. . I-Dn —— |I e Danlsd'l oL
{:Recipi Sprad @ Sprache far die Korrekturhifen festiegen... Dari (Afghanistan)
0 — ‘o Deutsch (Deutschland) [
1 | Sprache fiir die Korrekturhilfen festiegen "f?Deuisdﬂ (Liechtenstein)
Die zum Prafen der Rechtschreibung
und Grammatik des ausgewshiten
1=t Textes verwemdete Sprache festiegen.
|4 [ T ¥ Deutsch (Schweiz)
BeschreibungZusammenfassung: Dhivehi S
Alle Korrekturhilfen verwenden automatisch die Warterblcher der
iy .

Rechtschreibung und Grammatik nicht priifen

Als Standard festiegen | [ ok | [ abbrechen
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