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Screenshots

Das UX-Design von ADITO wird 
kontinuierlich für Sie optimiert. 
Es kann daher zu Abweichungen 
bei den Screenshots kommen.

Gendergerechte Sprache

Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wird 
in der Dokumentation das generische 
Maskulinum verwendet. Sämtliche 
Personenbezeichnungen beziehen sich 
gleichermaßen auf alle Geschlechter.
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▪ Dokumentvorlage

− Überblick

− Filteransicht

− Vorschau

− Dokumentvorlage erstellen 

• Allgemein

• Brief

• E-Mail

• Textbaustein

• Sub Dokument

− Übersicht Dateiformate 

− Übersicht Platzhalter

− Platzhalter wird nicht befüllt 
– Analyse

▪ Spezifische Dokumentvorlagen

− Dokumente mit QR-Code

− Kontaktmanagement

• Inhaltsvorlage für Aktivitäten

• Signatur für KI-generierte E-Mails

− Marketing 

• Download

− Service, Außendienst 

• Signatur

• Antwortmails

• E-Mails

• Serviceeinsatzbericht

− Digitale Signatur

− Collaboration

• Projektbeschreibung

• Projektticketbeschreibung

• Beitragsbeschreibung
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▪ Sprachabhängigkeit

▪ Brief schreiben

▪ E-Mail schreiben – Mobile

▪ E-Mail schreiben – Desktop

▪ E-Mail schreiben mit KI

Agenda
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Brief schreiben



Brief schreiben: Vorlage auswählen
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Vorlage auswählen und Aktion „Brief im 
Dokumenten-Editor öffnen“ ausführen.



Brief schreiben: Brief herunterladen
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Der Brief wird im Dokument-Editor geöffnet und 
bearbeitet.

Mit der Aktion „Brief herunterladen und Aktivität 
erstellen“, wird eine Aktivität geöffnet und der 
fertige Brief im Format PDF heruntergeladen.



Brief schreiben: Aktivität bearbeiten
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Im Feld „Beschreibung“ wird der Inhalt des 
Briefes angezeigt. 

ACHTUNG: In dem Feld ist eine Bearbeitung 
möglich, aber Änderungen werden nicht in 
das Dokument des Briefes übernommen.



Nach dem Speichern öffnet sich die Hauptansicht der Aktivität, mit dem Brief im Tab „Dokumente“.

Brief schreiben
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Brief, im PDF-Format kann 
über das Bild in der 
Vorschau als Vorschau 
angezeigt werden.
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E-Mail 
schreiben

–

Mobile 
Anwendung



Nutzen Sie den ADITO-Client auf Ihrem mobilen Endgerät, 
öffnet sich mit Klick auf die Mail-Adresse (oder die Aktion „E-
Mail-Schreiben“) mittels „mailto-Funktion“ die Mail-App auf 
Ihrem Gerät.

Mobile Anwendung

E-Mail schreiben
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E-Mail 
schreiben

–

Desktop 
Anwendung



Desktop-Anwendung

E-Mail schreiben
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Alternativ: Klicken Sie direkt 
auf die E-Mail Adresse.



E-Mail schreiben: Vorlage auswählen
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Es werden alle E-Mail-Dokumentvorlagen mit 
Verwendungsort Kontakt/Firma angezeigt.



E-Mail schreiben: Vorlage herunterladen/einsehen
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Laden Sie die Vorlage mit 
den Platzhaltern herunter 
und öffnen Sie diese im 
Downloadordner.



E-Mail schreiben: Vorlage bearbeiten und hochladen
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Laden Sie die bearbeitete  Vorlage hoch.

Bearbeiten Sie Text und 
Platzhalter und speichern 
Sie die Änderungen lokal.

Alternativ:
Laden Sie ein Dokument hoch, das noch 
nicht als Vorlage ausgewählt, 
heruntergeladen und bearbeitet wurde.
Berücksichtigen Sie dabei das Format und 
die Übersicht der möglichen Platzhalter.
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1) Klicken Sie auf die Aktion „E-
Mail erstellen“, um die E-Mail mit 
befüllten Platzhaltern im Overlay 
zu öffnen. 

E-Mail herunterladen und versenden

Bei ausgehenden E-Mails wird 
die Mailbridge-Adresse ins BCC-
Feld eingetragen, wodurch die E-
Mail als Aktivität erfasst wird.

2) Ergänzen Sie ggf. Inhalt, 
Anhänge oder die Signatur

3) Klicken Sie auf die Aktion „Erstellte E-
Mail herunterladen“, um die E-Mail lokal 
im Mailclient zu öffnen, evtl. nochmal zu 
bearbeiten und zu versenden.
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E-Mail 
schreiben 

mit 

KI



Um die KI-Funktionen zum Generieren von E-Mail-Texten nutzen zu können, müssen die AI-Module 
verwendet werden. 

Werden die AI-Module nicht verwendet, werden E-Mails wie hier beschrieben erstellt.

Voraussetzung

E-Mail schreiben mit KI
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E-Mail schreiben mit KI
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Alternativ: Klicken Sie direkt 
auf die E-Mail-Adresse.

Hier können Sie entscheiden, ob Sie mittels 
einer Dokumentvorlage die E-Mail erstellen 
möchten, oder mit den KI-Funktionen.



E-Mail mit Dokumentvorlage erstellen

E-Mail schreiben mit KI
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Sobald Sie eine Dokumentvorlage 
ausgewählt haben, werden die KI-
spezifischen Felder ausgeblendet.

Der Inhalt wird aus 
der Dokumentvorlage 
übernommen.



E-Mail mit KI-Funktionen erstellen

E-Mail schreiben mit KI
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Angabe eines Prompts, um daraus 
E-Mail-Text generieren zu lassen.

Form & Stil kann entsprechend 
ausgewählt werden, um den Text 
bspw. in der gewünschten Sprache 
und Länge generieren zu lassen.



E-Mail mit KI-Funktionen erstellen – mit Bezug auf eine vorausgegangene Aktivität

E-Mail schreiben mit KI
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Um auf eine mit dem Kontakt oder 
der Firma verknüpften Aktivität 
Bezug zu nehmen, kann diese hier 
ausgewählt werden.

Somit wird der E-Mail-Text generiert 
aus den Inhalten der gewählten 
Aktivität und des angegebenen 
Prompts.



E-Mail generieren/anpassen

E-Mail schreiben mit KI
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Die E-Mail-Adresse des 
Empfängers wird übernommen. 

Falls noch keine Signatur in der Mail enthalten ist, kann 
diese hier ausgewählt werden. Die  Signatur/en werden 
in den Dokumentvorlagen vom Typ „Signatur“ gepflegt.

Der Betreff wird
▪ Aus der Dokumentvorlage 

übernommen (falls gepflegt) 
▪ Von der KI generiert
▪ Manuell eingegeben oder 

ergänzt

Der Inhalt wird
▪ Aus der Dokumentvorlage 

übernommen  
▪ Von der KI generiert
▪ Manuell eingegeben oder 

ergänzt

Unabhängig davon, ob die E-Mail über eine Dokumentenvorlage 
oder einen Prompt erstellt wurde, öffnet sich nach dem Klick auf 
"E-Mail erstellen" diese Ansicht. 
Hier sehen Sie entweder die Informationen aus der 
Dokumentvorlage oder die KI-generierten-Informationen. 
Zusätzlich können Sie die Informationen nachträglich bearbeiten.



Anhänge

E-Mail schreiben mit KI
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Falls in der Dokumentvorlage bereits Anhänge 
enthalten waren, werden diese hier aufgeführt. 

Falls ein Angebot per Mail verschickt wird, wird 
das Angebot als PDF ebenfalls hier aufgeführt.

Weitere Anhänge können pro E-Mail individuell 
hochgeladen werden. In diesem Upload-Feld ist 
es möglich mehrere Dateien hochzuladen.



E-Mail herunterladen

E-Mail schreiben mit KI
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Der Download der E-Mail 
(Format EML) wird gestartet.

Wird die E-Mail im jeweiligen Mail-
Client geöffnet, enthält sie:

 Von: Sender-Adresse

 An: Empfänger-Adresse

 Bcc: Mailbridge-Adresse

 Betreff (falls angegeben)

 Alle Anhänge

 Inhalt 

 Signatur



Dieses Dokument unterliegt urheberrechtlichem Schutz. Sie dürfen die Inhalte für den 
vorgesehenen Zweck wie z.B. eine ADITO Schulung oder ein ADITO Projekt nutzen 
(insbesondere auch speichern und vervielfältigen), aber nur nach Absprache mit ADITO 
verändern, an Dritte weitergeben, veröffentlichen oder für andere Zwecke verwenden.

81




	Willkommen & Agenda
	Folie 1: Dokumentvorlagen,  Briefe & E-Mails schreiben
	Folie 2
	Folie 3: Agenda

	Brief schreiben
	Folie 39
	Folie 40: Brief schreiben: Vorlage auswählen
	Folie 41: Brief schreiben: Brief herunterladen
	Folie 42: Brief schreiben: Aktivität bearbeiten
	Folie 43: Brief schreiben

	E-Mail schreiben
	Folie 44
	Folie 45: E-Mail schreiben
	Folie 46
	Folie 47: E-Mail schreiben
	Folie 48: E-Mail schreiben: Vorlage auswählen
	Folie 49: E-Mail schreiben: Vorlage herunterladen/einsehen
	Folie 50: E-Mail schreiben: Vorlage bearbeiten und hochladen
	Folie 51: E-Mail herunterladen und versenden
	Folie 52
	Folie 53: E-Mail schreiben mit KI
	Folie 54: E-Mail schreiben mit KI
	Folie 55: E-Mail schreiben mit KI
	Folie 56: E-Mail schreiben mit KI
	Folie 57: E-Mail schreiben mit KI
	Folie 58: E-Mail schreiben mit KI
	Folie 59: E-Mail schreiben mit KI
	Folie 60: E-Mail schreiben mit KI

	Ditigtale Signatur
	Folie 81
	Folie 82


