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Screenshots

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

Gendergerechte Sprache

Aus Grunden der besseren Lesbarkeit wird
in der Dokumentation das generische
Maskulinum verwendet. Samtliche
Personenbezeichnungen beziehen sich
gleichermal3en auf alle Geschlechter.




Agenda A ~roiro
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. Projektticketbeschreibung
. Beitragsbeschreibung

—  Ubersicht Dateiformate
—  Ubersicht Platzhalter

—  Platzhalter wird nicht befullt -
Analyse
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Dokument-
vorlage



Dokumentvorlage A ~oiro
Uberblick

Im Context Dokumentvorlage konnen sprachabhangige Vorlagen fur Briefe, E-Mails, Dokumente etc. zentral im
System angelegt und verwaltet werden (anlegen, bearbeiten, |6schen).

Anwender kdnnen die jeweiligen Dokumente direkt aus dem ADITO Web Client erstellen.

» Technische und personalisierende Platzhalter werden zur Laufzeit mit den erforderlichen Systemdaten befullt
und das fertige Dokument erzeugt.

Far folgende Anwendungsfalle kdnnen Vorlagen angelegt werden:

= Einzelbriefe, Serienbriefe

= E-Mails, E-Mail-Anlagen, Serienmails, Signaturen und Antwortmails

= Textbausteine fur Kopf- und Ful3texte in Angeboten und Belegen

= Downloads

= Projektbeschreibungen, Projektticketbeschreibungen und Beitragsbeschreibungen

= Inhaltsvorlagen fur Aktivitaten
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Dokumentvorlage

Filteransicht

Name »
- Brief (5)

» Einzel (4)

- serie (2)
Serial Letter_Standard template (odt)
Serienbrief_Standardbriefvorlage (odt)

« E-Mail (39)

» Digitale Signatur (g)

- Einzel (12)
Begleitmail Angebot
Begleitmail Beleg Bestellbestatigung
Begleitmail Beleg Gutschrift
Begleitmail Beleg Lieferschein
Begleitmail Beleg Rechnung
Begleitmail Beleg Stomo
Dokumentenvariablen
e-mail espatiol
e-mail frangais
E-Mail_mit_Signatur
E-Mail_mit_Signatur_und_AGB
Email with signature

» Einzel (Service/Alle) (1)

sprache +

Englisch

Deutsch

Deutsch
Deutsch
Deutsch
Deutsch
Deutsch
Deutsch
Deutsch
Spanisch
Franzésisch
Deutsch
Deutsch

Englisch

Dokumentvorlagen: 87

Beschreibung + Platzhalter #

The file format of this template is ODT.

Das Dateiformat dieser Serienbrief Vorlage ist ODT.

35 Filter Em

o
& Inenwe

Die Filteransicht kann auch in der
Kachelansicht verwendet werden.

Gruppierung zuriicksetzen X

Yp X Klassifizierung X

Gruppieren nach

Bedingung 2urlcksetzen
Neuer Filter x -
Eigenschaft ~  Operator ~

+ B ing hinzufigen

iterter Ansicht offnen

. Gespeicherte Filter

Letzte Filter

Alle im System angelegten Dokumentvorlagen

Dokumentvorlage fir e-Mail, in der Platzhalter geprift werden.

werden angezeigt. Durch Gruppierung und

Filtereinstellungen kdnnen diese strukturiert
dargestellt werden.




Dokumentvorlage: Vorschau A ~oiro

Informationen und Aktionen in der Vorschau

¥ X
Name, Typ und Kategorie werden im Header angezeigt. % EMail_mit_Signatur_und_AGE_im_Anhang
E-Mail
Einze
Unter Datei wird die angehangte Vorlage angezeigt § @
Datei a
. . ) . E-Mail_mit_Signatur_und_AGB_im_Anhang.htm| @
Unter Anhange werden (bei Mails) alle angehangten .
Anhinge -

Dokumente angezeigt. AGBpdf @

Beschreibung §F -
Beschreibung ist ein Freitextfeld, das zu
k Verwendungsorte §F o~
Informationszwecken verwendet werden kann.

£ FIrma

Verwendungsorte steuern die Verfugbarkeit der
Dokumentvorlage in den verschiedenen Contexten.

Dokumentvorlad

A




Dokument-
vorlage
erstellen



Dokumentvorlage
Neuanlage

Die Konfiguration der
Dokumentvorlagen fur die moglichen
Typen und davon abhangigen
Klassifizierungen werden auf den
folgenden Folien beschrieben.

Das Feld , Klassifizierung” wird nur
eingeblendet, wenn es fur den Typ
erforderlich ist. Bei den Typen
.Herunterladen” und ,Signatur” wird
es nicht bendtigt.

Abhangig vom , Typ” kann/muss ein
Verwendungsort hinzugeftgt werden.

‘\ ADITO

Wahlen Sie die Sprache, abhangig
vom Inhalt der Vorlagendatei.

© Abbrechen

Pichteingabe fehlt

A



Briefvorlage




Dokumentvorlage: Brief

Klassifizierung» Einzel
Spraches Klassifizierung

Beschreibung Einzel

Einzel (Service/Alle)

‘\ ADITO

Die Klassifizierung ,Einzel”, ,Serie” oder ,Einzel
(Service/Alle)” kann ausgewahlt werden, sobald die
Vorlagendatei (Format ODT) hochgeladen wurde.
FUr das Dateiformat DOCX kann die Klassifizierung
+Einzeln” oder ,Einzel (Service/Alle) ausgewahlte

werden.

Bei der Klassifizierung ,Einzeln (Service/Alle)” wird
noch angegeben, ob diese Vorlage bei bestimmten
Serviceticket-Kategorien oder bei allen verwendet
werden soll.




Dokumentvorlage: Brief A ~oiro

Verwendungsort je nach Klassifizierung

Einzel Firma, Kontakt Diese Vorlagen sind in den Contexten ,,Firma“ und/oder ,Kontakt” bei
der Aktion ,Brief schreiben” verfugbar.

Serie Feld entfernen Diese Vorlage ist im Context ,Serienbrief” verfligbar.

Einzel (Service/Alle)  Serviceticket Vorlagen fur den Brief-Verkehr aus Servicetickets. Dabei kann definiert
werden, bei welche Serviceticket-Kategorie die Briefvorlage zur
Verfugung stehen soll.




Dokumentvorlage: Brief

Beispiel einer Vorlagendatei

1

Erstellen Sie eine Vorlagendatei mit Ihrem
Office-Programm.

Geisenhausen, {@date@}

An Stellen mit variablem Inhalt setzen Sie die
entsprechenden Platzhalter, die spater mit
Informationen aus ADITO befullt werden.

T

@latterSalutation@), 1

2 o s s

Mit-freundlichen-GraRent
1

{@senderName @)1

Al

{@senderPhone@}

{@senderEmail@}q

R A



E-Mail-Vorlagen




Dokumentvorlage: E-Mail A ~oiro

Erfassen Sie hier den Betreff, der automatisch verwendet
werden soll, wenn Sie eine E-Mail schreiben.

Im Betreff kbnnen Sie bspw. den Personalisierungsplatzhalter
{@letterSalutation@} verwenden.

Einzel,

Serie,

Workflow,

Einzel (Service/Alle),
Einzel (Service/Intern),

Einzel (Service/Extern),
Einzel (Service/automatische Antwort),
Digitale Signatur




Dokumentvorlage: E-Mail A ~oiro

Erfassung der Vorlagendatei

Um eine extern erstellte Vorlagendatei (Format HTML)
hochzuladen, muss das Kennzeichen ,,Upload File”
aktiv sein. Somit steht der Datei-Upload zur Verfugung
und das Feld ,Inhalt” ist nicht bearbeitbar und wird als

Setzen Sie das Kennzeichen ,,Upload File” inaktiv,
um die Inhalte direkt im Feld ,Inhalt” zu erfassen. Der
Datei-Upload wird ausgeblendet und das Feld ,Inhalt”

wird bearbeitbar und kann zur Erfassung des Inhalts

Vorschau verwendet. verwendet werden.

Sprache ausw... v | Absatz v Al Ky AvBvY B I U GgvE S

Xg X2 g v T, — = @ T T = o= = o Bowled: Flv O~

HuwBEB-a-B o o




Dokumentvorlage: E-Mail Anhinge A ~oiro
Anhang in E-Mail-Dokumentvorlage hochladen

FUgen Sie einen oder mehrere Datei-Upload-Felder mit dem Plus-Button im Bereich ,Anhange” ein.

Anhange

| Dateiname -
Datei hochladen

2 Datei hier ablegen

Beschreibung

Somit kdnnen Sie die gewunschten Dateien als Anhang in einer Dokumentvorlage fur eine E-Mail
hinterlegen.

Die Anhange werden versendet, wenn
= bei einzelnen E-Mails eine Dokumentvorlagen mit Anhang verwendet wird.

= beider Neuanlage von Serienmails festgelegt wird, dass der Anhang angehangt werden soll.

R A



Dokumentvorlage: E-Mail A ~oiro

Verwendungsort je nach Klassifizierung

Einzel Firma, Kontakt, Diese Vorlagen sind im jeweiligen Context bei der Aktion ,E-Mail schreiben”
Angebot, Beleg, verfugbar.
Vertrag, Werbemittel
Serie Feld entfernen Diese Vorlage ist im Context ,Serienmail” verfigbar.
Einzel (Service/Alle) Serviceticket Vorlagen fur den E-Mail-Verkehr aus Servicetickets, um auf E-Mails zu
antworten oder diese weiterzuleiten.
Einzel (Service/Intern) Serviceticket Vorlagen fur den E-Mail-Verkehr aus Servicetickets, um E-Mails
weiterzuleiten.
Einzel (Service/Extern)  Serviceticket Vorlagen fur den E-Mail-Verkehr aus Servicetickets, um auf E-Mails zu
antworten.
Einzel (Service/ Feld entfernen Vorlagen fur die Antwortmails, die aus dem Postkorb versendet werden
automatische Antwort) kénnen.
Digitale Signatur Angebot, Vertrag Vorlage fur den E-Mail-Versand von Angeboten oder Vertragen, die eine

digitale Signatur bendtigen (wird automatisch vom System eingesetzt).

R A



Dokumentvorlage: E-Mail

Beispiel einer Vorlagendatei

Erstellen Sie eine neue Vorlagendatei mit
Ihrem E-Mail-Programm (Microsoft Outlook,
Thunderbird, etc.) oder einem HTML-Editor
(z.B. Mosaico).

An Stellen mit personalisiertem Inhalt setzen
Sie die entsprechenden Platzhalter, die
spater mit Informationen aus ADITO befullt
werden.

Bilder (Logo in der Signatur etc.) kdnnen als
Base64 im HTML integriert werden.

{({@letterSalutation@ ;.

Mit freundlichen Griien
{@senderName@}

{@senderOrgname@}
{{@senderAddress@}
{@senderZipCity(@}

Telefon: {{@senderPhone@}

E-Mail: {@senderEmail@}
Internet: meinefirma adito de

@eineFirma —>

‘\ ADITO

{@letterSalutation@},

<brz<br>

IMit freundlichen Gréuuml:&szligren<br>

{@senderNamei } <br>

<br><br>

<b>{@senderOrgnamef } </b><br>

{@senderAddressi}<br>

{@senderZipCity@}

<br><br>

Telefon: {EsenderPhonef}<kbr>

E-Mail: {@fsenderEmail@}<br>

Internet: <a href="https://meinefirma.adito.de/">meinefirma.
<br><br>

<p><a href="https://meinefirma.adito.de/"><img alt="" src=

[ rdata: image/pngybasesd , 1VBORWOIKGgoAAAAN SUNEUgAAART AARADCAYAI
OnhteGlldGEgeGlsbnMeeD0 i YWRVYmMU6bnMebWVOYSE1i IHgoeGlwdGs S IKF]
gPHIKZ JpEZXN cmlwdGlvbiByZGY 6YWIvdX(Q91 i IgeGlsbnM6eGlwES JodH]
J1ZiMiITHhteDpDemVhdGoyVGEoOvEDD i QWRvYmMUgUGhvAdGozaGo9wIENTNS 4x 11
1ABeCIwTUDERGVyaXZl1 ZEZyb20go 3RS EWY 6aWszdGFuY2VIRDDieGlwlmlp!
L3g6eG1lwbWVOYT4gPD94cGFja2V0IGVuZD0ici I/ PhayC3AAAANNSUREVH
EkUhAFAmI IpGAFBIQRSIBUREkPerlyocY+/NRpkgf IXiQTTtZL1k3WEXaYTE’
TmAbinyQ5xXgJ JC0X3822MzxCa0s £5iQTEfWPCaShbXZ4rzFOmI 1dnxpAdjwl
Wt5vpJdmbj8Q0ew+SCHALTT 68 LxxhASE /g2 YAv1CPxzrVIDEvIVINALfPY 6dfV:
fhbOSTEYEtEthiAcha? cQudLsBQgyDX01 iRB4AK+ IR3emw24T3H,/ v ThxyodXV-

meineFirma GmbH | GeschéftsflhrgfapvwRYoQzcxn5RM9 7470/ swilzvRT1ND gy 1 X6 L34xy 3WOET 1LnyRbpBNC /1

Registergericht AG Landshut HRB 2

0 9mGMZ + )+ toN5Muag /KgGpPFgXPQOa8NH+hxi1j0wnT+/H7gsVDBrZr3goYil
MI6gyUA4TIWChos TS SGIPgyDCBCePhOTLY+VrDLIndnyd/ srNEQ+tVINVF 6]
pRoY1glR9k2uj2 /13 3h5J0WV3cEQmeknXs0OPleUnAtkNLBzy+wFTgliQpLo:

AARBIRUSErkJggg==" /> </ax<br />

<kbr />

<span style="font-family:Calibri">meineFirma GmbH | Geschiat
<span style="font-family:Calibri">Registergericht AG Landshi

R A



Dokumentvorlage: E-Mail A ~oiro
Dokumentvorlagen mit dem E-Mail-Editor Mosaico erstellen

£ X

w0 Weihnachtsmail Mit Mosaico kdnnen HTML-Vorlagendateien erstellt werden.
E Mail Diese kdnnen in Dokumentvorlage hinterlegt werden.
Diese Vorgehensweise wird genutzt

£ O

= Dbei Serienmails, zu denen ein Anhang hinzugeftgt wird.

Datei -

Weihnachtsmailhtml @

= Dbeiselten zu bearbeitenden HTML-Mailings fur Serien-
oder Einzelmails (haufig zu bearbeitende HTML-Mailings
wie Newsletter werden mithilfe von Mosaico-Vorlagen

abgebildet).

Anhange
Gutscheinpng @

Information

Betreff Frohe Weihnachten

Verwendungsorte

Dazu laden Sie die HTML-Datei die mit Mosaico erstellt haben herunter.
Sie legen eine Dokumentvorlage an, bei der Sie diese Datei hochladen.

0N

Dokumentvorlage



Textbaustein




Dokumentvorlage: Textbaustein A ~roito

I Typ* Textbaustein I

Angebot Kopftext, Angebot Fuldtext,

Names Beleg Kopftext, Beleg Fuldtext, Mahnungstext,
Einsatzbericht konnen ausgewahlt werden.

Spraches Deutsch

e Um eine extern erstellte Vorlagendatei im Format
Upload Fik « TXT hochzuladen, muss das Kennzeichen ,,Upload
_ File” aktiv sein. Somit steht der Datei-Upload zur
Verfigung und das Feld ,Inhalt” ist nicht bearbeitbar

2 Datei hier ablegen

und wird als Vorschau verwendet.

Setzen Sie das Kennzeichen ,,Upload File” inaktiv,
um die Inhalte direkt im Feld ,Inhalt” zu erfassen.
Der Datei-Upload wird ausgeblendet und das Feld
«Inhalt” wird bearbeitbar.

Die Textbausteine werden in den Report
o eingebettet, der vorab im Designer fur
Angebote, Belege etc. erstellt werden muss.

Datei muss hochgeladen werden
€ Abbrechen
Fflichteingabe fehlt

R A



Sub-Dokumentvorlage




Dokumentvorlage: Sub-Dokumentvorlage A aoiro

Im Textbaustein ,,HTML Vorlage - Nur fiir
.html" kann eine Vorlage als Sub- -
Dokumentvorlage gespeichert werden.

Deutsch v

Sub-Dokumentvorlagen kénnen Uber
selbst definierte Platzhalter in andere

Dokumentvorlagen eingefligt werden. e g Alv R AV@Y B I UGS
X, X2 v T, —F @ 22 EviooE = o ook Blv Qv

Qe @-EE o o

it freundlichen GriBen

Tragen Sie hier den ,,Platzhaltername” ein (ohne ,{@"), {esemanianec)

{@senderOrgname@}

der im nachsten Schritt in der anderen Dokumentvorlage g

{@senderzZipCity@}

(basierend auf HTML) {@Platzhaltername@} eingefugt SR
erd. E-Mail: {@senderEmail@}




Dokumentvorlage: Sub-Dokumentvorlage A aoiro

Anlage einer Sub-Dokumentvorlage am Beispiel ,E-Mail-Signatur”

ll Alternativ kann eine extern erstellte Vorlagen-
datei (Format HTML) hochgeladen werden,

@l \wenn das Kennzeichen ,,Upload File” aktiv
ist. Somit steht der Datei-Upload zur

Setzen Sie das Kennzeichen ,,Upload
File” inaktiv, um die Inhalte direkt im
Feld , Inhalt” zu erfassen. Der Datei-

Upload wird blendet und d
Feﬁdoalnr\:\glrt” \;/avliJrSégEe:rrl]:)e?tbL;?. a4 @l Verfugung und das Feld , Inhalt” ist nicht

bearbeitbar und dient als Vorschau.

nhalt Sprache ausw... v Absatz v~ Alv Kv AvBA~ B I U Q" :E: 5
X X2 v T, — = @ DT Sv iD= = o Godos By Qv
Qe BEvRy@E ©

Mit freundlichen GriiRen
{@senderName@}
{@senderOrgname@}
{@senderAddress@} o
{@senderZipCity@} f}ﬂ;:e/z?derol‘qname@l

{gsenderaddressg}
FON: {@senderPhone@}
E-Mail: {@senderEmail@}

@

FON: {esenderPhonet}

/>

<pr/
E-Mail: {EsenderFmailt}

</to
</t
</taple>
</ody>
</hem1>

25




Dokumentvorlage: Sub-Dokumentvorlage A aoiro

Verwendung einer Sub-Dokumentvorlage in einer E-Mail-Dokumentvorlage

<html>

<heas> » Wenn die Signatur geandert wird,
<meta content="text/html; charset=iso-8859-1" http-eguiv="Content-Type" /> . . . .
<citle>Beispielmail </titles MUuss nlCht d|e VO”Stand|ge
::lizcei:rd;gco;nrﬂ‘Hefefef”:» Signatur mit indiVidUE”en

<:tabilirk:::223&::2?;::722;11700“ height="100%" bgcolor="#ffffff" align="center" cellpadding="3" cellspacing="3"> Personalisierungsplatzhaltern in
et <trt> jeder einzelnen E-Mail-
</p>
<f§nt face="Verdana" size="2" color="#000000":> DOkumentvorlage manue”
<> angepasst werden, sondern nur

<!—— Verwendung eines Platzhalters siehe nichste Zeile -->

Uber den Platzhalter {@footer@} wird

die Sub-Dokumentvorlage (ggf.
in verschiedenen Sprachen).

der Textbaustein in die =rwendet werden!
\(orlqgendatei.en.der E—Mail.eingefugt . Sprache ausw... v | Absatz v Alv EvAvB+v B I U Qv E s
(in diesem Beispiel wurde die HTML 11 qua.

pmoo laboris nisi Xo X2 £ v T, — 5 @ B2 ;= =Ev 2 = = < Slaulcd [F v

mit einem externen Tool erstellt). chenderit in voluptat:
_ o e e obecaecat copiditat non
# quli officia deserunt mollit anim id est laborum.

</ont> RS bei der Erstellung von Dokumentvorlagen oder

creamten in der Serienmail genutzt werden kann.

</body>
</html>

B A

" N —

Der Platzhalter {@footer@} kann aber auch

{@lettersalutationd

direkt in dem Editor eingefligt werden, der ggf.




Ubersicht:

Dateiformate

Die Liste der Dateiformate kann sich von Ihrem System unterscheiden.
Bitte wenden Sie sich diesbezuglich an Ihren ADITO Projektmanager.



Dokumentvorlage: Dateiformat

‘\ ADITO

Fur welche Vorlagentypen kdnnen Dokumente in welchem Dateiformat hinterlegt werden?

Brief

E-Mail

Textbaustein

Projekt

Einzel

ODT, DOCX

Einzel

HTML

Angebot
Kopftext

TXT

Projektbe-
schreibung

HTML

Klassifizierung

Dateiformat

Serie

OoDT

Serie

HTML

Angebot
Fultext

TXT

Beschreibung

HTML

Einzel
(Service/Alle)

ODT, DOCX

Digitale
Signatur

HTML

Beleg Kopftext

TXT

Kommentar

HTML

Einzel
(Service/Alle)

HTML

Beleg FuRtext

TXT

Einzel
(Service/Intern)

HTML

Mahnungs-
text

TXT

Einzel
(Service/Extern)

HTML

Einsatzbericht

TXT

Einzel(Services
automatische
Antwort)

HTML

HTML Vorlage
- Nur fur .html

HTML

R A



Dokumentvorlage: Dateiformat A ~roito

Fur welche Vorlagentypen kdnnen Dokumente in welchem Dateiformat hinterlegt werden?

Klassifizierung
Dateiformat

Signatur
HTML, TXT
HTML Inhaltsvorlage
HTML

Herunterladen

Alle Dateiformate

B A



Ubersicht: & WA [ g
Platzhalter ;

Die Platzhalter in der Liste kdnnen sich von den in Ihrem System verfugbaren Platzhaltern unterscheiden.
Bitte wenden Sie sich diesbezuglich an Ihrem Fachadministrator oder ADITO Projektmanager.

Die im System verfugbaren Platzhalter finden Sie in der Placeholder_Lib bzw. individuell angepasste
Platzhalter in der CustomPlaceholder_Lib.

B Y A A\ & “u & A .
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ogliche Platzhalter fiir den Empfanger A ~oiro

Platzhalter Aufruf des Platzhalters | Beschreibung

fullAddress

orgname
address

zipCode
city
district
region
country

date

{@fullAddress@}

{@orgname@}

{@address@}

{@zipCode@}
{@city@}
{@district@}
{@region@}
{@country@}

{@date@}

Name, Firmenname und Postanschrift

Firmenname mit Firmierung
StralRe Hausnummer

PLZ
Stadt
Distrikt
Region
Land

Tagesdatum

Baufirma GmbH
HauptstrafSe 12

84034

Landshut

Deutschland

R A



ogliche Platzhalter fiir den Empfanger A ~oiro

Platzhalter Aufruf des Platzhalters | Beschreibung

name {@name@} Anrede, Vor-, Zwischen-, Nachname Frau Birgit Leicht
salutation {@salutation@} Anrede Frau
letterSalutation {@letterSalutation@} Briefanrede Sehr geehrte Frau Dr.
letterSalutation2 {@letterSalutation2@} Informelle Briefanrede Liebe

firstname {@firstname@} Vorname Birgit

middlename {@middlename@} Zwischenname

lastname {@lastname@} Nachname Leicht

title {@title@} Titel Dr.

phone {@phone@} Telefonnummer

email {@email@} E-Mail

e A



ogliche Platzhalter fiir den Sender A roimo

Platzhalter Aufruf des Platzhalters Beschreibung

senderFullAdress {@senderFullAddress@} (flr odt) Name, Firmenname, Postanschrift

senderOrgname {@senderOrgname@} Firmenname mit Firmierung

senderAddress {@senderAddress@} Stralde Hausnummer

senderZipCity {@senderZipCity@} Land - PLZ Stadt Deutschland - 53111 Bonn
senderName {@senderName@} Name Herr Tim Admin
senderPhone {@senderPhone@} Telefonnummer

senderEmail {@senderEmail@} E-Mail

R A



Platzhalter A roimo

Servicespezifisch (wird nur im Service fur Signaturen verwendet): {@service@}

Der Platzhalter markiert die Stelle in der E-Mail, an der Mitarbeiter schreiben oder weitere
Dokumentenvorlagen als Bausteine einfugen kénnen.

Digitale Signatur: {@signateLink@}

Der Platzhalter wird in E-Mail-Dokumentenvorlagen verwendet, die zum Versenden von Angeboten
oder Vertragen dienen, die eine digitale Signatur erfordern. Dabei wird der Platzhalter durch den
Link auf das zu signierende Dokument ersetzt.

Selbstdefinierte Textbausteine (Sub-Dokumentvorlagen): {@selbstdefinierterName@}

Es kdnnen Textbausteine mit der Klassifizierung ,,HTML Vorlage - Nur fur .html"” angelegt werden, fur die
ein ,selbstdefinierterName” als Platzhalter in weiteren Dokumentvorlagen aufgerufen werden kann.

Anlage und Beispiel

R A




Platzhalter A roimo

Platzhalter richtig eingeben...

* Platzhalter sind case-insensitiv, somit muss keine Grol3- oder Kleinschreibung berucksichtigt werden.

=  Fugen Sie die Platzhalter immer ,neu” ein, indem Sie die Klammern und @-Zeichen und den Platzhaltername
eingeben.
Copy & Paste aus anderen Dokumenten kann im Hintergrund Formatierungen (Fett etc.) Ubertragen, die zu
Aufldsungsproblemen fuhren kdnnen, und der Platzhalter somit nicht mit dem richtigen Wert befallt wird.




Platzhalter

Platzhalter kann nicht befullt werden, weil...

Fall 1:

Es sind keine Daten vorhanden fur diesen
Platzhalter. Bspw. wurde ein Kontakt ohne Adresse
angelegt.

> In diesem Fall wird der Platzhalter durch ein
Leerzeichen ersetzt.

‘\ ADITO

Fall 2:

Eine Vorlage verwendet einen nicht definierten
Platzhalter, oder der Platzhalter ist falsch
geschrieben, und liefert deshalb keine Ergebnisse.

» In diesem Fall wird der Platzhalter angedruckt
und kann berichtigt oder entfernt werden.




Sprach-

abhangigkeit




Sprachabhangigkeit A ~rpmo

Kommunikationssprache richtig verwenden

Die Sprache, in der die Kommunikation (schriftlich/telefonisch) mit dem Kunden statt findet, wird am Firmen- bzw.
Kontaktdatensatz im Feld ,bevorzugte Sprache” erfasst. Fur die schriftiche Kommunikation (Briefe, E-Mails) werden
Dokumentvorlagen in den jeweiligen Sprachen bendtigt. Somit wird die Vorlage gewahlt, die der bevorzugten
Sprache des Kontakts/der Firma entspricht, um bspw. in einem Brief die Platzhalter der Vorlage korrekt zu befullen.

Im Beispiel (graphische Abbildung) stellt die Verbindungslinie dar, dass fur einen Brief/eine E-Mail, an einen
Kontakt/eine Firma, eine Vorlage mit der jeweiligen Sprache gewahlt werden muss.

Dokumentvorlagen Firmen- und Kontakte Briefe und E-Mails

T . @
N\ T; ‘/
U Q@
@ .,




Brief schreiben




Brief schreiben: Vorlage auswahlen \ ADITO

§
i x X b'e
Dokumentvorlage |Dc:ﬁ.'.'n entvorlage A Dokumentvorlage ~
Herr Markus Altinger MName * Sprache * =
Firmengruppe Matthias Bogen @ Brief_standardvorlage (odt) Deutsch
N N Benutzerdefinierte Datei hochladen .
w & b : rlage carta standard (odt) Spanisch
M Beobachte Datensatz 2 Datei hier ablegen
Tags I Letter_Standard template (odt) Englisch
™ Angebot erstellen
Kommunikation Neue Opportunity 5 lettre frangais (odt) Franzdsisch

Adressen F= Neue Aufgabe 5

E-Mail schreiben

Firmenadressen

Brief schreiben

Weitere Informationen

Neuer Termin

Relevante Dokumente Meuer Einsatzvorschlag

Meuer Einsatz

Brief ~
Brief ~

Zu Serienmail hinzufigen

Kontakt

Zu Serienbrief hinzufugen
Einsatzaufgabe erstellen

MNeues Serviceticket

3! Zu Kampagne hinzufiigen




Brief schreiben: Vorlage herunterladen und 6ffnen

x
Dokumentvorlage Brief_Standardvorlage '
4 vorlage herunterladen 7 -
S Laden Sie die Vorlage mit d“en ;
Vorlage Platzhaltern herunter und 6ffnen .
T Datei hier . . . !
R Sie diese im Download-Ordner. :
3 Brief herunterladen und Aktivitit erstellen :




Brief schreiben: Vorlage bearbeiten und hochladen

® Anderungen am Text und

R 5N den Platzhaltern konnen
vorgenommen werden.

Das Dokument wird lokal
e gespeichert und kann nun

Alternativ kann ein Dokument
hochgeladen werden, das nicht
als Vorlage ausgewahlt,
heruntergeladen und bearbeitet
wurden.

Berucksichtigen Sie hierbei das
zulassige

und die

Brief_Standardvorlage

4 Vorlage herunterladen

wieder hochgeladen werden.

“ Datei hier

ablegen

4 Brief herunterladen und Aktivitét erstellen




Brief schreiben: Brief herunterladen

Dokumentvorlage Brief_Standardvorlage

4 vorlage herunterladen

Benutzerdefinier...

I Datei hier

ablegen

4 Brief herunterladen und Aktivitat erstellen

Der Brief wird heruntergeladen und es 6ffnet sich eine Aktivitat
(siehe nachste Folie).
Die Platzhalter sind nun befullt. Der Brief kann lokal ge6ffnet werden,

um den Inhalt zu erstellen oder anzupassen.
Speichern Sie die Anderungen im vorgegebenen Dateiformat und
laden Sie den Brief in der ge6ffneten Aktivitat hoch.

Herr-Markus Altingsre
Industrialstesl AGE
Rathausmarkt:1=
20095 Hamburg

0
b
a
L
1.
a
.

Rallo-warkus,q

v
Y
Y
v
Mit-freundiichen-Grikent
Y

Herr-Tim-adming

v

+42.5743-36644339

tadmin@meinefirms.adita.deq

Geisznhausen, 11/18/2021




Brief schreiben: Aktivitat bearbeiten

Im Feld ,,Beschreibung” wird der Inhalt des
unbearbeiteten Briefes angezeigt.

Spracheausw.. v | Absatz v Alv K+ AvAY B I U g+vE 5 x ¥ £ v

= = o Baeiode v Qv @ w B EHY @ <

"
Tl-Ee:

ACHTUNG: In dem Feld ist eine Bearbeitung

isenhausen, 08/24/2023

:\Z\rve”F\rm:G;nb;{z\‘tls?ﬁ\g&(raﬂe!\Deu(s(h\and-BdﬁSiEs&er\bach Bohrmarkt GmbH .. . . . o
maoglich, aber die Anderungen werden nicht
in das Dokument des Briefes Ubernommen.

93059 Regensburg

Mit freundlichen GriiRen
Herr Tim Admin
+49 87439664433

tadmin@meinefirmaaditode
v Bohrmarkt GmbH

Laden Sie das Dokument des bearbeiteten
Briefes hier hoch.

FOI
FAX: +49 (0) 8743 / 9664120
Internet: meinefirmaadito.de

E-Mail: meinefima@aditode

© Abbrechen




Brief schreiben A ~piTo

Nach dem Speichern 6ffnet sich die Hauptansicht der Aktivitat, mit dem/den Brief/en im Tab ,Dokumente”.

§ < Beschreibung Verauf Eigenschaften Dokumente Logs £ X
P
Brief s i & Herunterladen = Filter  [& Geburtstagswiinsche.odt
29102024, 14:51 Dokumente: 2 OpenDocument Text
N _ Alles auswahlen
& b
fF B &
Details §i - e Standardbriefvorlage.odt Nein e Geburtstagswiinsche.odt Nein
Richtung ausgehend - application/vnd.oasis.opendocument.. . application/vnd.oasis.opendocument... Details i a
ategorie Brief 5 In Vorschau anzeigen  Nein
Tim Admin (29.10.2024) Tim Adlgain (3110.2024)
twortlich Herr Tim Admin @
Schliisselaktivitat Mein = = —
Vekriipfungen Urspriunglich heruntergeladener Brief mit den Anderungen, der in
Kontakt Herr Markus Altinger @

Brief

meineFirma GmbH | LiebigstraRe 3 | Germany - 84051 Essenbach

der Aktivitat hochgeladen wurde.

o
o
a

Beschreibung
>
Firmengruppe Matthias Bogen Herr Markus Altinger Pfeilstrae 7

28217 Bremen Betreff: Sehr geehrter Herr Altinger, Mit freundlichen
Grien nach Bremen Herr Tim Admin meineFirma GmbH

Liebigstraie 3 Germany - 84051 Essenbach +49 8743 9664433
tadmin@meinefirma.adito.de meine Firma Wilhelm-5tr. 2 80807
Minchen Tel: 49 (0) 89 3332-0 E-Mail: inffo@meine-firma.de Web:

nwimeineFima.de 5tz Mnchen, Deutschland Amisgericht Sie kdnnen im Tab ,,Dokumente” den Brief erneut herunterladen, bearbeiten und als

Landshut HRB 182038 USt-IdNr. DE 123456789 BIC: ABCD01234

1BAN: D90 1734 575 9999 99 Sparkasse Monehen weitere Version wieder hochladen, falls eine nachtragliche Anderung vorgenommen
werden soll. Oder Sie 6ffnen den Brief um diesen auszudrucken.

B A



Brief schreiben A ~piTo

Wann wird ein benutzerdefinierter Briefinhalt angepasst?

Es gibt zwei Mdglichkeiten:

1. Entweder indem der Brief bearbeitet wird.

a) Wahlen Sie die gewlUnschte Vorlage aus und fuhren Sie die
Aktion ,Brief herunterladen und Aktivitat erstellen” aus.

b) Bearbeiten Sie den Brief lokal und laden Sie diesen als neue Version
in der Bearbeitungsansicht der Aktivitat oder im Tab ,Dokumente” der Aktivitat hoch.

c) Kennzeichnen Sie die aktuelle Version des Briefes mit dem Kennzeichen ,In Vorschau

anzeigen”, um diesen in der Vorschau der Aktivitat im Bereich ,Relevante Dokumente” als
Link anzuzeigen.

2. Oderindem die Vorlage bearbeitet wird.
Siehe Punkt 2 auf der folgenden Folie. Dieses Vorgehen ist eher die Ausnahme.

B A



Brief schreiben A ~piTo

Wann wird welche Aktion der Vorschau bendtigt?

»  Dies hangt von den Inhalten und Platzhaltern der Dokumentvorlage ab:

Dokumentvoriage _Brief_Standardvorlage v 1. Dokumentvorlage enthalt finalen Inhalt und Platzhalter
a) (Optional) Vorlage herunterladen, um diese einzusehen
b) Brief herunterladen und Aktivitat erstellen

4 vorlage herunterladen

Benutzerdefinier... Datei hochladen

S 2. Dokumentvorlage wird als Basis fiir eine benutzerdefinierte
Vorlage verwendet
P ———————— a) Vorlage herunterladen, lokal bearbeiten und speichern

b) Als benutzerdefinierte Vorlage erneut hochladen
c) Brief herunterladen und Aktivitat erstellen

3. Benutzerdefinierte Vorlage wird verwendet (es wird keine
Dokumentvorlage ausgewahlt)

» Brief herunterladen und Aktivitat erstellen

B A



E-Mail
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Mobile
Anwendung



E-Mail schreiben

Mobile Anwendung

Nutzen Sie den ADITO-Client auf Inrem mobilen Endgerat,
offnet sich mit Klick auf die Mail-Adresse (oder die Aktion ,E-
Mail-Schreiben”) mittels ,mailto-Funktion” die Mail-App auf
Ihrem Gerat.

49

Details

Tags

Kommunikation

@ E-Ma

awate@ertl.de .

= e

& Xing .

Adressen

vatadresse
Parkstrale 6
04916 Schonewalde

Deutschland

0

Weitere aktive Funktionen




E-Mail
schreiben

Desktop
Anwendung



E-Mail schreiben A ~piTo

Desktop-Anwendung
9

Herr Markus Altinger

-,
e

Industrial Steel AG &

Tage e
Kommundation
0w

E1

Beobachte Datensatz

« Talet & ORI
P S Tags E= Meue Aufgabe
Adressen
Cmensressen Kommunikation i E-Mail schreiben
@ E-Mail maltinger@industrial-steel.de
t, Telefon +49 40 6352-109

vCard generieren

25 Brief schreiben
& Xing https://www.xing.com/companies/aditosa

Adressen S g ~ Alternativ; Klicken Sie direkt
Firmenadressen - 8 auf die E-Mail Adresse.

Firmenadresse Rathausmarkt 1
20095 Hamburg
Deutschland v Einsatzaufgabe erstellen
Weitere Informationen §F 1 (& MNeues Serviceticket
Geschlecht Mannlich

¥ Neuer Termin




E-Mail schreiben: Vorlage auswahlen

X | %5 Filter = X
Empfanger maltinger@industrial-steel.de b 4 Empfanger maltinger@industrial-steel.de ®
Kontakte: 134
Dokumentvorlage Dokumentvorlage ~ Dokumentvorlage Dokumentvoriage s
Betreff Betreff Q, Suche
Mame Sprache =
Dokumentenvariablen Deutsch
Benutzerdefinierte Dateien hochladen i
Vorlage E-Mail_mit_Signatur Deutsch
I Datel hier ablegen
E-Mail_mit_Signatur_und_AGB : Deutsch

|
@ E-Mail erstellen

Es werden alle E-Mail-Dokumentvorlagen mit
Verwendungsort Kontakt/Firma angezeigt.

E-Mail A




E-Mail schreiben: Vorlage herunterladen/einsehen

{@letterSalutation@},
<br><br>
1 i i {@letterSalutation@}. Mit freundlichen Griuuml;&szligren<br>
Laden Sie die Vorlage mit @ e Iroumdichen O
SIS den Platzhaltern herunter Mit freundlichen GruBien <br><br>
- . . . {@seﬂdeﬂ_\_ame @} <b>{@senderOrgnamed } </ b><br>
Dokumer g und offnen Sie diese im {@senderAddress@}<br>
{@senderZipCitya}
) Downloadordner. {@senderOrgname@} <br><br>
Betreff {.@'SEﬂdEIAddIESS@.r Telefon: {EsenderPhonel}<br>
{@senderZipCity @} E-Mail: {@senderEmail@}<br>
Internet: <a href="https://meinefirma.adit
[ Vorlage herunterladen 1'"_] Telefon: {@senderPhone(@} shrr<brs o )
E-Mail- {@.sender]—:mail-@} <pr<a I_'.:ef="ht.tbs:.-",-"meujxeflrma.adlt.o.de,-".">
Internet: meinefirma adito.de "data:image/png;base64, iVBORWORGgoAAAANSTh
Benutzerdefinierte = OnhtoGlldGEgeGlsbnMeeD0 i YWRVYMU6bnMEbWVOYS
gPHJKZ jpEZXNIcmlwdGlvhiByZGY 6YWIvdXQ9IiIge
T ei hier ablegen J1ZiMiIHnteDpDenVhdGoyVGIvhD0iQWRVYmUgUGhY
) ) . iABeCG1lwTUDERCVYaXZ1ZEZyb20gc3RSIWY 6aW5zdGF
@E'mEF'rma L3g6eC1wbWVOYTAgPD94cCFja2V0IGVazZD0iciI,/ Ph

EXUhAFAMT IpGAKBIQRS IBURRkPerlycY+/NRpkgfIX
TmAbinyQ5xXgTJCOX38s2MzXxCa0s £5iQTEEWPCOShX
WtSvpImbj8Qew+SCHAITT 68 LxxhASS /g2 YXvICExer
fb0578Yft8thiAchaZc(md LsBOgyDX01 jRBAK+IR3e
oEVVRY0Qz JCxn5EMIJ4Th/swilz=vET1NDjgy1X6L34
SmCMZ +j+toNS5Muag/KoCpPPgXPQ0asNH+hxiljownT
MI 6gyUA4UIWCbosTS55G9PgyDCBCePhSTLY+VrDL1nd
pRoY1glR9k20uj2/133h5J0WV3cBOmekmXsOPleUmAtL
AAMBIRUSErkJggg==" /> </a><br />

<br />

<span stvle="font-family:Calibri">meineFir
<span stvle="font-family:Calibri":>Register

A

@ E-Mail erstellen

meineFirma GmbH | Geschiftsfithrer: Susanne Lustig, Tim Adr
Registergericht AG Landshut HRB 2403 | Ust-IdNr. DE 128946

E-Mail A




E-Mail schreiben: Vorlage bearbeiten und hochladen

{@letterSalutation@}. X

Mit freundlichen Grifen Bea rbelten Sle TeXt u nd Empfanger maltinger@industrial-steel.de ®

{(@senderName@) Plachalter Und SpeIChern Dokumentvorlage E-Mail_mit_Signatur »*
Sie die Anderungen lokal. -

{@senderOrgname(@} Betreff Eine Mail fir

{@senderAddress@}

{@senderZipCity(@ }

@ Vorlage herunterladen

Dateien hochladen

T Datei hier ablegen

Laden Sie die bearbeitete Vorlage hoch. _ =

Telefon: {{@senderPhone@}
E-Mail: {{@senderEmail@}
Internet: meinefirma adito de

@eineFirma

meineFirma GmbH | Geschaftsfiihrer Alternativ: 2l

ESPAIIEERELE Y | aden Sie ein Dokument hoch, das noch
nicht als Vorlage ausgewahlt,
heruntergeladen und bearbeitet wurde.
BerUcksichtigen Sie dabei das Format und
die Ubersicht der méglichen Platzhalter.




E-Mail herunterladen und versenden A ~piTo

1) Klicken Sie auf die Aktion ,,E-
Mail erstellen”, um die E-Mail mit
befullten Platzhaltern im Overlay

2) Erganzen Sie ggf. Inhalt 3) Klicken Sie auf die Aktion ,Erstellte E-
Anhinge oder die Signatu’r Mail herunterladen”, um die E-Mail lokal

im Mailclient zu 6ffnen, evtl. nochmal zu

zu offnen. bearbeiten und zu versenden.

maltinger@industrial-steel.de
E-Mail_mit_Signatur x

Eine Mail fir

[f Verlage herunterladen

Dateien hochladen

2, Datei hier ablegen

Sehr geehrter Herr Altinger,

Mit freundlichen GriiBen nach Hamburg
Herr Tim Admin

@ E-Mail erstellen

Telefon: +49 8743 9664433
E-Mail
3| Ust-idNr. DE 128946565 Intem,

@ Lustig, Tim Admi

Bei ausgehenden E-Mails wird
1 die Mailbridge-Adresse ins BCC-
g% Feld eingetragen, wodurch die E-
Mail als Aktivitat erfasst wird.

E-Mail A

(0]
Ul

A



E-Mail
schreiben

mit
KI



E-Mail schreiben mit KI A ~piTo

Voraussetzung

Um die KI-Funktionen zum Generieren von E-Mail-Texten nutzen zu kdnnen, mussen die Al-Module
verwendet werden.

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




E-Mail schreiben mit KI A roito
EI o o Empfanger maltinger@industrial-steel.de xx

Herr Markus Altinger Sender Tim Admin | meineFirma GmbH S
Industrial Steel AG @& I
’ 2 hal
A Beobachte Datensatz Inhalt -
© o Aktivitat
Tags == Neue Aufgabe I h
Kommunikation r I @ E-Mail schreiben I—} Inhaltsanfrage »
E-Mail maltinger@industrial-steel.de - - ) E
@ ok 5 Brief schreiben Pflichteingabe fehlt
e . . . & vCard generieren
Alternativ: Klicken Sie direkt Form & stil -
H _ HE = Angebot erstellen
auf die E-Mail-Adresse. Sprache « N .
Neue Opportunity
" Ausrichtung » Formell v
Firmenadressen B Neuer Einsatzvorschlag h :
Firmenadresse Rathausmarkt 1 < N .
20095 Hamburg Fd NeuerEinsatz e Mittel v
‘@
Deutschland v Einsatzaufgabe erstellen = Tonfall Interessiert v
w
Weitere Informationen ' | @ Neues Serviceticket
Geschlecht mMannlich . E-Mail erstellen
B Neuer Termin
Anrede Herr
prresE &% Zu Serienbrief hinzufligen

Hier konnen Sie entscheiden, ob Sie mittels
einer Dokumentvorlage die E-Mail erstellen
mochten, oder mit den Kl-Funktionen.

bevorzugte Sprache  Deutsch . .
@ Zur Serienmail hinzufligen

Status Aktiv 3! Zu Kampagne hinzufiigen

Abteilung Produktion % Zu Veranstaltung hinzufiigen

58



E-Mail schreiben mit KI A ~piTo

E-Mail mit Dokumentvorlage erstellen

x X Ernelte £-mad prafes
Empfanger maltinger@industrial-steel.de ® Empfanger maltinger@industrial-steelde x
i for

Sender Tim Admin | meineFirma GmbH * Dokumentvorlage E-Mail_mit_Signatur x

soracha susw... v | b Alv v Av B B ] U QE S5 x x4
Dokumentvorlage v B-08 & &

e o @ E-Mail erstellen

Inhalt - Der Inhalt wird aus
Aktivitat Aktivitat 'd

der Dokumentvorlage
Inhaltsanfrage « | Inhaltsanfrage ot u bernom men.

Pflichteingabe fehlt

Sobald Sie eine Dokumentvorlage

Form & stil - ausgewahlt haben, werden die KI-
Sprache » Deutsch v spezifischen Felder ausgeblendet.
Ausrichtung Formell v

_< Lange » Mittel v j

ég‘ Tonfall » Interessiert v ._:ua\

@ E-Mail erstellen

B A



E-Mail schreiben mit KI A ~piTo

E-Mail mit KI-Funktionen erstellen

X X
Empfanger maltinger@industrial-steel.de ® Empfanger maltinger@industrial-steelde x
Sender Tim Admin | meineFirma GmbH ® Sender Tim Admin | meineFirma GmbH x
Dokumentvorlage v Dokumentvorlage v
Inhalt - Inhalt
Aktivitat Aktivitat ~ Aktivitat Aktivitst

Angabe eines Prompts, um daraus

Inhaltsanfrage * | inhaltsanfrage Inhaltsanfrage Einladung zum Grillen E—Ma”—TeXt geneﬂeren ZU |assen_
Pflichteingabe fehlt
Form & Stil .
Form & stil - sprache » Englisch Form & Stil kann entsprechend
Sprache » Deutsch v ausgewahlt werden, um den Text
Ausrichtung * Informell X .
ausrichtung » Formell v . bspw. in der gewlnschten Sprache
Linge » Mitte . o
¢ Langes el . ' und Lange generieren zu lassen.
= % Tonfall* Enthusiastisch
:“ Tonfall Interessiert A" ¥

@ E-Mail erstellen
@ E-Mail erstellen

B A



E-Mail schreiben mit KI A ~piTo

E-Mail mit KI-Funktionen erstellen - mit Bezug auf eine vorausgegangene Aktivitat

X X
Empfanger maltinger@industrial-steel.de ® Empfanger maltinger@industrial-steel.de x
Sender Tim Admin | meineFirma GmbH ® Sender Tim Admin | meineFirma GmbH x
Dokumentvorlage Dokumentvorlage v Dokumentvorlage Dokumentvorlage v Um a uf elne mlt dem Konta kt Odel’
it . - " der Firma verknupften Ak’FIVItat .
. Aktivits . Bezug zu nehmen, kann diese hier
R R R : ausgewahlt werden.
Inhaltsanfrage * | Inhaltsanfrage Inhaltsanfrage * Einladung zum Grillen
Pflichteingabe fehlt . . . .
Form & stil . Somit wird der E-Mail-Text generiert
Form & st - sprache « englisch v aus den Inhalten der gewahlten
Sprache » Deutsch v R o . Aktivitat und des angegebenen
Ausrichtung * Formell ~ PromptS.
Lange = Mittel v
< Langes Mittel v <
= = Ton f Enthusiastisch v
:“ Ton Interessiert ~ :‘

@ E-Mail erstellen
@ E-Mail erstellen

R A



Unabhangig davon, ob die E-Mail Uber eine Dokumentenvorlage
oder einen Prompt erstellt wurde, 6ffnet sich nach dem Klick auf
. - . "E-Mail erstellen" diese Ansicht.
E'Mall SChrelben mlt KI Hier sehen Sie entweder die Informationen aus der

Dokumentvorlage oder die KI-generierten-Informationen.
E-Mail generieren/anpassen Zusatzlich kdnnen Sie die Informationen nachtraglich bearbeiten.

Erstellte E-Mail prufen

Die E-Mail-Adresse des
Empfangers wird tbernommen.

Falls noch keine Signatur in der Mail enthalten ist, kann
Der Betreff wird diese hier ausgewahlt werden. Die Signatur/en werden

Aus der Dokumentvorlage in den Dokumentvorlagen vom Typ ,Signatur” gepflegt.
ubernommen (falls gepflegt)

Von der Kl generiert
Manuell eingegeben oder
erganzt

Der Inhalt wird

Aus der Dokumentvorlage
Ubernommen

Von der Kl generiert
Manuell eingegeben oder
erganzt




E-Mail schreiben mit KI

Anhange

Empfanger

Falls in der Dokumentvorlage bereits Anhange
enthalten waren, werden diese hier aufgefuhrt.

Erstellte E-Mail prufen

maltinger@industrial-steel.de

‘\ ADITO

Eine Mail fiir
v Alv EvAvB+v B I U g E s
ﬁ\'ﬂ e‘»ﬁj}éw‘v

Sprache ausw... v | Absatz

Mit freundlichen Grafien nach Hamburg

Herr Tim Admin

meineFirma GmbH

Anhange

Keine Anhinge

Weitere Anhinge

Weitere Anhange kdénnen pro E-Mail individuell
hochgeladen werden. In diesem Upload-Feld ist
es moglich mehrere Dateien hochzuladen.

= = o Saele [F v ]

Qv T o«

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

Erstelite E-Mail herunterladen




E-Mail schreiben mit KI

E-Mail herunterladen

Erstellte E-Mail prifen

maltinger@industrial-steel.de

‘\ ADITO

Eine Mail fiir

Sprache ausw.. v | Absatz v Alv Ev AvBv B I U QE S x x4
ByE & G &~

Anhange

Keine Anhiinge

Weitere Anhinge

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

Wird die E-Mail im jeweiligen Mail-
Client gedffnet, enthalt sie:

Von: Sender-Adresse
An: Empfanger-Adresse
Bcc: Mailbridge-Adresse
Betreff (falls angegeben)
Alle Anhange

Inhalt

Signatur




Spezifische
Dokument-
vorlagen



Dokumentvorlagen mit
QR-Code



Dokumentvorlagen mit QR-Code A ~oiro

Dokumente mit QR-Code zur Verfugung stellen

Um in Dokumenten einen QR-Code mit zu versenden,
kann dieser ,einfach” als Bild in die Datei der
Dokumentvorlage eingeflgt werden. -

Abhangig vom Dateiformat (Briefe/E-Mails), in das der
QR-Code eingefuigt wird, kann dieser als Bild direkt
oder als Base64 in die Vorlage integriert werden.

Betreff:

{@lenersalutation@],

Bitte meldien Sie sich Uber den QR-Cods an... E E

Wit freundlichen GriiGen
{@senderName@]

{@senderOrgname @}
{@senderAddress@)
{@senderZipCity@}

{@senderPhone@)
{@senderEmail@}

- S —— "




Dokumentvorlagen fiir
Kontaktmanagement



Dokumentvorlage fiir die Aktivitat A ~roito

Inhaltvorlage fur Aktivitaten

I Typ* HTML I v
Name *

Schulungsbedarf

Diese Dokumentvorlage kann als Inhaltvorlage in einer
Aktivitat ausgewahlt werden und somit als Textblock
in der Beschreibung eingefuigt werden.

I Klassifizierung « Inhaltsvorlage I v

Deutsch v

hreibung Inhaltsvorlage filr Aktivitaten zur Erfassung des Schulungsbedarfs

Um eine Inhaltvorlage anzulegen, muss der Typ rdwnewe v | W v ALy v A BB

q m S % XLy — = Q T2 EviZ E L
~HTML", die Klassifizierung ,,Inhaltvorlage” und o Ak "
Verwendungsort ,,Aktivitat” angegeben werden.

1]
Ic
ol
<
]

Daelode v Ov @ T &« BvEY@E © <

Schulungsbedarf:

Schulungsthemen:

Der Inhalt wird immer im HTML-Editor erfasst. Das
Layout kann mit den Funktionen des Editors
angepasst und in der Aktivitat genutzt werden.

Anzahl Schulungsteilnehmer:

Der Inhaltvorlage kdnnen 0-n Themen hinzugefugt

werden, die in die Aktivitat Gbernommen werden,
sobald die Inhaltvorlage ausgewahlt wird. R .-
Voraussetzung ist, um Themen hier auswahlen zu

konnen, dass am Thema fur die Verwendung e C
~.Dokumentvorlage” hinterlegt ist (Dies ist im Context
~Themenbaum®” maglich). 0 ot

Priifen, ob Schulungsteilnehmer zu diesem Zweck kontaktiert werden durfer*




Name »

Dokumentvorlage

Beschreibung

Signatur Upload File

nhalt *

Um in Kl-generierten E-Mails
eine Signatur hinzuzuftigen, wird
diese in den Dokumentvorlagen
vom Typ ,Signatur” erstellt.

Als Verwendungsort muss
.Kontakt” angegeben sein. Somit
ist diese Signatur auswahlbar, falls

eine E-Mail mittels KI aus einem Verwendungsort
Kontakt, einer Firma oder einem © ko

Signatur
E-Mail-Signatur
Deutsch

E-Mail-Signatur die in E-Mails verwendet wird, von Usern die KI-berechtigt sind

Sprache ausw... w Absatz
X2 gv T, —= @ Mz =+ T oo Baeke B Q

BT a«a @O < o & &~

s

Mit freundlichen Grien nach {@gity@}
{@senderName@}

Der Inhalt der Dokumentvorlage,
kann wie allgemein hier im

HTML-Editor erfasst werden,
oder hochgeladen werden.

{@senderOrgname@}
{@senderAddress@}
{@senderZipCity@}

Telefon: {@senderPhone@}

E-Mail: {@senderEmail@}

Internet: meinefirma.adito.de

(3 Das Bild wird als Base64
@eineFirma

im Quellcode integriert.

meineFirma GmbH | Geschaftsfihrer: Susanne Lustig, Tim Admin
DUADSRANR

Registergericht AG Landshut HRB 2403 | Ust-IdNr. DE 128946565

Angebot erstellt wird.

A
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Marketingspezifische Dokumentvorlagen A aoiro

Dokumente fur Download bereitstellen

Erstellen Sie eine Dokumentvorlage vom Typ ,,Herunterladen” und laden Sie ein gewunschtes
Dokument hoch. Entfernen Sie bei Bedarf das Feld ,Verwendungsort”.

DOKUMENTWORLAGE b 4

-

§ Whitenanar MainaFirma » H x
{} Admin-Ansicht 6ffnen

Entitdt DocumentTemplate_entity
& s \DCCLMENTTEMPLATED (uID)
RELEVANTE DokuM O -0schen a 66736acb-cc14-4155-a84e-707f74a418e4
Whitepaper_MeineFirma.pdf @&

BESCHREIBUNG i oa Die zum Webservice-Aufruf benotigte
Whitepaper: Mit Cross-5elling zu mehr Umsatz UID finden Sie in der Admin-Ansicht.

VERWENDUNGSORTE § -




Dokument-
vorlagen fir

Service und
Aufdendienst



Signatur

Dokumentvorlage = :

Signatur fir den Service

Signatur

& «

Signatur, die im Postkorb an 2 Daeiterabicqen

den Postfachern hinterlegt ) A A 2oBlB I 2 G E 5 2
Werdenmuss. T | — = T =Eviz = = D e v OV @ w BB~ @& ¢

Hier wird der Platzhalter {@Service@} eingefuigt. Dieser
wird ausschlieBlich im Service bei Signaturen genutzt.
Er markiert die Stelle in der E-Mail, an der der Mitarbeiter

spater schreiben oder andere Dokumentenvorlagen als
Bausteine einflgen kann.

Kundenservice

Al S Ve rWe n d u ngso rt Ihr Kuﬂdé"wsén-‘ ce von meineFirma GmbH

muss ,Serviceticket
angegeben sein.




Typ* E-Mail

Names Automatische Standardvorlage

D Okume ntvo rla ge Klassifizierungs Einzel (Service/automatische Antwort) v
Spraches Deutsch v
Beschreibung Standard automatische Antwortmail

Antwortmails
Upload File (

Antwortmails fur den automatischer 1
Versand aus dem Postkorb.

. ) Inhalt Sprache ausw... v Absatz v Alv v AvBA~| B I U &~ =5
Diese Vorlagen werden in den o X AT — = o s = === = o B & -

Postkorben bei der Zuordnung der 0@« @-EYB|o o
Postfacher hinterlegt.

vielen Dank fur hre E-Mail.
Gerne kimmern wir uns so schnell wie méglich um Ihr Anliegen. Da uns zurzeit ungewshnlich viele Anfragen erreichen, bitten
wir Sie um etwas Geduld, bis wir uns verldsslich bei Ihnen melden. Vielen Dank!

Anhange




Dokumentvorlage

Vorlagen zur internen und externen Kommunikation per E-Mail

v E-Mail (34)

Einzel (Service/Alle) (1)
Allgemein_Standardvorlage

Einzel (Service/automatische Antwort) (3)
Automatische Standardvorlage
Geschaftszeiten_Standardvorlage
Vorlage_Produkt_nicht_vorhanden

Einzel (Service/Extern) (10)
Beschwerde_Standardvorlage
Betriebsferien_Standardvorlage
Feedback negativ_Standardvorlage
Feedback positiv_standardvorlage
Geschaftszeiten_Standardvorlage
Handbuch_Standardvorlage
Reklamation_standardvorlage
Retoure_Standardvorlage
Support_Standardverlage

Werbung_standardvorlage

w Einzel (Service/Intern) (1)

76

Storno_Standardvorlage

Deutsch

Deutsch

Deutsch

Deutsch

Deutsch

Deutsch

Deutsch

Deutsch

Deutsch

Deutsch

Deutsch

Deutsch

Deutsch

Deutsch

Deutsch

Allgemeine, anpassbare Standardvorlage

standard automatische Antwortmail
Standardvorlage fiir Geschaftszeiten

Antwortmail, dass das Produkt nicht vorhanden ist.

standardvorlage fiir Beschwerden
Ubermittlung der diesjahrigen Betriebsferien
Antwort auf negatives Feedback

Antwort auf positives Feedback

Antwort auf Frage nach den Geschaftszeiten
Antwort-E-Mail mit Handbuch im Anhang
standardverlage fur Reklamationen
Standardantwort fiir Retouranfragen

Anpassbare Antwort-E-Mail auf Suppertanfragen

Antwort auf zugeschicktes werbematerial

Standardantwort fir Stornierungen

‘\ ADITO

L\



Dokumentvorlage A ~oiro

Serviceticket-Kategorie wahlen

Type e Ml Wenn Sie eine Dokumentvorlage fur Servicetickets
_— _— anlegen wollen, konnen Sie wahlen zwischen:
R — — Einzel (Service/Alle)
— Einzel (Service/Intern) und
Einzel (Service/Extern)
S .

S Wenn die Klassifizierung ,Service” enthalt, miissen
Ticket Kategorien Sie angeben fur welche Serviceticket-Kategorien
N die Dokumentvorlage gultig sein soll.

Solange Sie noch keine Kategorie
— gewahlt haben (Alle oder Einzelne), wird
B ' der Hinweis angezeigt, dass mindestens
Datei muss hochgeladen werden eine Kategorie ausgewahlt werden muss.
€@ Abbrechen Pflichteingabe fehlt
| Es miuss mindestens eine Serviceticket-Kategorie ausgewshlt sein. |

I A



Aufsendienstspezifische Dokumentvorlagen

Textbausteine fur Einsatzberichte

Diese Textbausteine konnen bei der .

Dokumentation eines Einsatzberichts -

verwendet werden. — ) .
load (

Datei hochladen

Datei hier ablegen

Weitere Informationen zur Verwendung von
spezifischen Dokumentvorlagen finden Sie in
der auBendienstspezifischen
Dokumentation.

.

A
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Dokumentvorlagen fiir digitale Signaturen A aorro

Digitale Signaturen fur Angebote oder Vertrage

Dokumentvorlagen: 86
NAME = SPRACHE ~ BESCHREIBUNG + PLATZHALTER = =

» Anhang (1)
» Brief (10)
w E-Mail (34)

» Einzel (7)

» Einzel (Service/Alle) (1)

» Einzel (Service/Intern) (1)

» Einzel (Service/Extern) (10)

w Digitale Signatur (8)

Begleiiai Veriag sigrier Deutsch Weitere Informationen
Begleitmail_Angebot_Signiert Deutsch zur Verwen d u ng von
contrato de firma digital Spanisch SpeZiﬁSChen

Courrier d'accompagnement Contrat Signé Franzosisch Doku mentvorlagen

Digital signature contract email Englisch

finden Sie in der

Digital_signature_accompanying_email Englisch vertriebsspezifischen
Firma_digital_que_acompafa_al_correo_sle Spanisch Doku mentation
Signature_numeérique_accompagnant_l'e-mai Franzésisch

B A
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Dokumentvorlage: Projekt A ~oiro

Projektbeschreibungsvorlage

Type Projekt

Dokumentvorlagen vom Typ ,Projekt” mit der
Klassifizierung ,ProjectDescription” kdnnen in der [ ]
Projekttyp-Definition hinterlegt werden. Somit wird —— »
die Vorlage in jedem Projekt dieses Projekttyps

eingetragen.

Sprache ausw... v | Absatz v Alv v A~ ~B I U &~ :>=: 5

Setzen Sie das Kennzeichen ,,Upload File” inaktiv, X X2 Qv T — 2 @
um die Inhalte direkt im Feld ,Inhalt” zu erfassen. Der Be@m-E-8B o
Datei-Upload wird ausgeblendet und das Feld

LInhalt” wird bearbeitbar.

=-v = = <o Braelode [FElv Qv

Eintrittsdatum:

Rolle:

Um eine extern erstellte Vorlagendatei im Format
HTML hochzuladen, muss das Kennzeichen
~Upload File” aktiv sein. Somit steht der Datei-
Upload zur Verfugung und das Feld ,Inhalt” ist nicht

bearbeitbar und wird als Vorschau verwendet.




Dokumentvorlage: Projekt A ~oiro

Projektticketbeschreibungsvorlage

Type Projekt

Dokumentvorlagen vom Typ ,Projekt” mit der
Klassifizierung ,Beschreibung” konnen in der
Tickettyp-Definition hinterlegt werden. Somit wird die
Vorlage in jedem Projektticket dieses Tickettyps
eingetragen.

Beschreibung v I

Deutsch

att Spracheausw.. v | Absatz v Alv v AvA- B I U a-EH s
Setzen Sie das Kennzeichen ,,Upload File" inaktiv, X, X £~ T —E Q= IZ SviZ = = o Bases By Qv
um die Inhalte direkt im Feld , Inhalt” zu erfassen. Der QemE-E-E o o

Wer ist der Nutzer/Anwender?

Datei-Upload wird ausgeblendet und das Feld
LInhalt” wird bearbeitbar.

Was ist der Wunsch/Ziel?

Was ist der Grund/Nutzen/Schmerz?

Um eine extern erstellte Vorlagendatei im Format
HTML hochzuladen, muss das Kennzeichen
~Upload File” aktiv sein. Somit steht der Datei-
Upload zur Verfugung und das Feld ,Inhalt” ist nicht

bearbeitbar und wird als Vorschau verwendet.




Dokumentvorlage: Projekt A ~oiro

Beitragsvorlage

Dokumentvorlagen vom Typ ,Projekt” mit der V
Klassifizierung ,Kommentar” kdnnen in der Tickettyp- [wcraenns ]
Definition hinterlegt werden. Somit kann die Vorlage in === Do v

jedem Beitrag eines Projekttickets ausgewahlt werden.

Spracheausw. v | Absatz v Alv v AvB+ B I U g9+vE s

[ j— —

Setzen Sie das Kennzeichen ,,Upload File” inaktiv, % x L~ T — 2 @ =T =vis
um die Inhalte direkt im Feld ,Inhalt” zu erfassen. Der Res-O-8 -

Datei-Upload wird ausgeblendet und das Feld
JInhalt” wird bearbeitbar.

= o Blawlods [y Qv

Um eine extern erstellte Vorlagendatei im Format
HTML hochzuladen, muss das Kennzeichen
~Upload File” aktiv sein. Somit steht der Datei-
Upload zur Verfugung und das Feld ,Inhalt” ist nicht
bearbeitbar und wird als Vorschau verwendet.




‘\ ADITO

Dieses Dokument unterliegt urheberrechtlichem Schutz. Sie durfen die Inhalte fir den
vorgesehenen Zweck wie z.B. eine ADITO Schulung oder ein ADITO Projekt nutzen
(insbesondere auch speichern und vervielfaltigen), aber nur nach Absprache mit ADITO
verandern, an Dritte weitergeben, verdffentlichen oder fur andere Zwecke verwenden.

B A
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Einzigartige Beziehungen
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