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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

▪ Sprachabhängigkeit

▪ Brief schreiben

▪ E-Mail schreiben – Mobile

▪ E-Mail schreiben – Desktop

▪ E-Mail schreiben mit KI

Agenda
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Dokument-
vorlage



Im Context Dokumentvorlage können sprachabhängige Vorlagen für Briefe, E-Mails, Dokumente etc. zentral im 
System angelegt und verwaltet werden (anlegen, bearbeiten, löschen). 

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

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

Für folgende Anwendungsfälle können Vorlagen angelegt werden: 

▪ Einzelbriefe, Serienbriefe 

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

▪ Textbausteine für Kopf- und Fußtexte in Angeboten und Belegen

▪ Downloads

▪ Projektbeschreibungen, Projektticketbeschreibungen und Beitragsbeschreibungen

▪ Inhaltsvorlagen für Aktivitäten

Überblick

Dokumentvorlage

5



Dokumentvorlage
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Die Filteransicht kann auch in der 
Kachelansicht verwendet werden.

Alle im System angelegten Dokumentvorlagen 
werden angezeigt. Durch Gruppierung und 
Filtereinstellungen können diese strukturiert 
dargestellt werden.

Filteransicht



Dokumentvorlage: Vorschau
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Informationen und Aktionen in der Vorschau

Unter Datei wird die angehängte Vorlage angezeigt

Unter Anhänge werden (bei Mails) alle angehängten 
Dokumente angezeigt.

Beschreibung ist ein Freitextfeld, das zu 
Informationszwecken verwendet werden kann.

Verwendungsorte steuern die Verfügbarkeit der 
Dokumentvorlage in den verschiedenen Contexten.

Name, Typ und Kategorie werden im Header angezeigt.



Dokument-
vorlage 

erstellen
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Dokumentvorlage
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Die Konfiguration der 
Dokumentvorlagen für die möglichen 
Typen und davon abhängigen 
Klassifizierungen werden auf den 
folgenden Folien beschrieben. 

Das Feld „Klassifizierung“ wird nur 
eingeblendet, wenn es für den Typ 
erforderlich ist. Bei den Typen 
„Herunterladen“ und „Signatur“ wird 
es nicht benötigt. 

Abhängig vom „Typ“ kann/muss ein 
Verwendungsort hinzugefügt werden.

Neuanlage

Wählen Sie die Sprache, abhängig 
vom Inhalt der Vorlagendatei. 



Briefvorlage
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Dokumentvorlage: Brief
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▪ Die Klassifizierung „Einzel“, „Serie“ oder „Einzel 
(Service/Alle)“ kann ausgewählt werden, sobald die 
Vorlagendatei (Format ODT) hochgeladen wurde. 

▪ Für das Dateiformat DOCX kann die Klassifizierung 
„Einzeln“ oder „Einzel (Service/Alle) ausgewählte 
werden.

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



Klassifizierung Verwendungsort Hinweis

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

Serie Feld entfernen Diese Vorlage ist im Context „Serienbrief“ verfügbar.

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

Verwendungsort je nach Klassifizierung

Dokumentvorlage: Brief
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Erstellen Sie eine Vorlagendatei mit Ihrem 
Office-Programm.

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

Beispiel einer Vorlagendatei 

Dokumentvorlage: Brief
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E-Mail-Vorlagen
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Dokumentvorlage: E-Mail
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▪ Einzel, 
▪ Serie, 
▪ Workflow, 
▪ Einzel (Service/Alle), 
▪ Einzel (Service/Intern), 
▪ Einzel (Service/Extern), 
▪ Einzel (Service/automatische Antwort),
▪ Digitale Signatur

Erfassen Sie hier den Betreff, der automatisch verwendet 
werden soll, wenn Sie eine E-Mail schreiben. 
Im Betreff können Sie bspw. den Personalisierungsplatzhalter 
{@letterSalutation@} verwenden.



Erfassung der Vorlagendatei

Dokumentvorlage: E-Mail
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Um eine extern erstellte Vorlagendatei (Format HTML) 
hochzuladen, muss das Kennzeichen „Upload File“ 
aktiv sein. Somit steht der Datei-Upload zur Verfügung 
und das Feld „Inhalt“ ist nicht bearbeitbar 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 und kann zur Erfassung des Inhalts 
verwendet werden.



Fügen Sie einen oder mehrere Datei-Upload-Felder mit dem Plus-Button im Bereich „Anhänge“ ein.

Somit können Sie die gewünschten Dateien als Anhang in einer Dokumentvorlage für eine E-Mail 
hinterlegen.

Die Anhänge werden versendet, wenn

▪ bei einzelnen E-Mails eine Dokumentvorlagen mit Anhang verwendet wird. 

▪ bei der Neuanlage von Serienmails festgelegt wird, dass der Anhang angehängt werden soll.

Anhang in E-Mail-Dokumentvorlage hochladen 

Dokumentvorlage: E-Mail Anhänge
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Klassifizierung Verwendungsort Hinweis

Einzel Firma, Kontakt, 
Angebot, Beleg, 
Vertrag,  Werbemittel

Diese Vorlagen sind im jeweiligen Context bei der Aktion „E-Mail schreiben“ 
verfügbar.

Serie Feld entfernen Diese Vorlage ist im Context „Serienmail“ verfügbar.

Einzel (Service/Alle) Serviceticket Vorlagen für den E-Mail-Verkehr aus Servicetickets, um auf E-Mails zu 
antworten oder diese weiterzuleiten.

Einzel (Service/Intern) Serviceticket Vorlagen für den E-Mail-Verkehr aus Servicetickets, um E-Mails
weiterzuleiten.

Einzel (Service/Extern) Serviceticket Vorlagen für den E-Mail-Verkehr aus Servicetickets, um auf E-Mails zu 
antworten.

Einzel (Service/
automatische Antwort)

Feld entfernen Vorlagen für die Antwortmails, die aus dem Postkorb versendet werden 
können.

Digitale Signatur Angebot, Vertrag Vorlage für den E-Mail-Versand von Angeboten oder Verträgen, die eine 
digitale Signatur benötigen (wird automatisch vom System eingesetzt).

Verwendungsort je nach Klassifizierung

Dokumentvorlage: E-Mail 
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Workflow?!

Hab ich hier 
jetzt mal 

rausgelassen



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 
später mit Informationen aus ADITO befüllt 
werden.

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

Beispiel einer Vorlagendatei

Dokumentvorlage: E-Mail
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Mit Mosaico können HTML-Vorlagendateien erstellt werden. 
Diese können in Dokumentvorlage hinterlegt werden.

Diese Vorgehensweise wird genutzt 

▪ bei Serienmails, zu denen ein Anhang hinzugefügt wird.

▪ bei selten zu bearbeitenden HTML-Mailings für Serien-
oder Einzelmails (häufig zu bearbeitende HTML-Mailings 
wie Newsletter werden mithilfe von Mosaico-Vorlagen 
abgebildet).

Dokumentvorlagen mit dem E-Mail-Editor Mosaico erstellen

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



Textbaustein
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Dokumentvorlage: Textbaustein
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Angebot Kopftext, Angebot Fußtext, 
Beleg Kopftext, Beleg Fußtext, Mahnungstext, 
Einsatzbericht können ausgewählt werden.

Um eine extern erstellte Vorlagendatei im Format 
TXT hochzuladen, muss das Kennzeichen „Upload 
File“ aktiv sein. Somit steht der Datei-Upload zur 
Verfügung und das Feld „Inhalt“ ist nicht bearbeitbar 
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 
eingebettet, der vorab im Designer für 
Angebote, Belege etc. erstellt werden muss.



Sub-Dokumentvorlage
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Im Textbaustein „HTML Vorlage - Nur für 
.html“ kann eine Vorlage als Sub-
Dokumentvorlage gespeichert werden. 
Sub-Dokumentvorlagen können über 
selbst definierte Platzhalter in andere 
Dokumentvorlagen eingefügt werden.

Dokumentvorlage: Sub-Dokumentvorlage
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Tragen Sie hier den „Platzhaltername“ ein (ohne „{@“), 
der im nächsten Schritt in der anderen Dokumentvorlage 
(basierend auf HTML) {@Platzhaltername@} eingefügt 
wird.



Alternativ kann eine extern erstellte Vorlagen-
datei (Format HTML) hochgeladen werden, 
wenn das Kennzeichen „Upload File“ aktiv
ist. Somit steht der Datei-Upload zur 
Verfügung und das Feld „Inhalt“ ist nicht 
bearbeitbar und dient als Vorschau. 

Anlage einer Sub-Dokumentvorlage am Beispiel „E-Mail-Signatur“

Dokumentvorlage: Sub-Dokumentvorlage
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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.



➢ Wenn die Signatur geändert wird, 
muss nicht die vollständige 
Signatur mit individuellen 
Personalisierungsplatzhaltern in 
jeder einzelnen E-Mail-
Dokumentvorlage manuell 
angepasst werden, sondern nur 
die Sub-Dokumentvorlage (ggf. 
in verschiedenen Sprachen).

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

Dokumentvorlage: Sub-Dokumentvorlage
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Über den Platzhalter {@footer@} wird 
der Textbaustein in die 
Vorlagendateien der  E-Mail eingefügt 
(in diesem Beispiel wurde die HTML 
mit einem externen Tool erstellt).

Der Platzhalter {@footer@} kann aber auch 
direkt in dem Editor eingefügt werden, der ggf. 
bei der Erstellung von Dokumentvorlagen oder 
in der Serienmail genutzt werden kann.



Übersicht:

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



Für welche Vorlagentypen können Dokumente in welchem Dateiformat hinterlegt werden?

Dokumentvorlage: Dateiformat
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Typ

Klassifizierung

Dateiformat 

Brief Einzel Serie Einzel 
(Service/Alle)

ODT, DOCX ODT ODT, DOCX

E-Mail Einzel Serie Digitale 
Signatur

Einzel 
(Service/Alle)

Einzel 
(Service/Intern)

Einzel 
(Service/Extern)

Einzel(Service/ 
automatische 
Antwort)

HTML HTML HTML HTML HTML HTML HTML

Textbaustein Angebot 
Kopftext

Angebot 
Fußtext

Beleg Kopftext Beleg Fußtext Mahnungs-
text

Einsatzbericht HTML Vorlage 
– Nur für .html

TXT TXT TXT TXT TXT TXT HTML

Projekt Projektbe-
schreibung

Beschreibung Kommentar

HTML HTML HTML

Workflow?!

Hab ich hier 
jetzt mal 

rausgelassen

, DOCM



Für welche Vorlagentypen können Dokumente in welchem Dateiformat hinterlegt werden?

Dokumentvorlage: Dateiformat
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Typ

Klassifizierung

Dateiformat 

Signatur -

HTML, TXT

HTML Inhaltsvorlage

HTML

Herunterladen -

Alle Dateiformate



Übersicht:

Platzhalter

30

Die Platzhalter in der Liste können sich von den in Ihrem System verfügbaren Platzhaltern unterscheiden. 
Bitte wenden Sie sich diesbezüglich an Ihrem Fachadministrator oder ADITO Projektmanager.
Die im System verfügbaren Platzhalter finden Sie in der Placeholder_Lib bzw. individuell angepasste 
Platzhalter in der CustomPlaceholder_Lib.



▪ fullAddress: {@fullAddress@} Name, Firmenname u. Postanschrift

▪ orgname: {@orgname@} Firmenname mit Firmierung 
Baufirma GmbH

▪ address: {@address@} Straße Hausnummer 
Hauptstraße 12

▪ zipCode : {@zipCode@} PLZ 84034

▪ city: {@city@} Stadt Landshut

▪ district: {@district@} Distrikt

▪ region: {@region@} Region

▪ country: {@country@} Land Deutschland

▪ name: {@name@} Anrede, Vor-, Zwischen-, Nachname
Frau Birgit M. Leicht

Mögliche Platzhalter für den Empfänger

31

Platzhalter Aufruf des Platzhalters Beschreibung Beispiel

fullAddress {@fullAddress@} Name, Firmenname und Postanschrift

orgname {@orgname@} Firmenname mit Firmierung Baufirma GmbH

address {@address@} Straße Hausnummer Hauptstraße 12

zipCode {@zipCode@} PLZ 84034

city {@city@} Stadt Landshut

district {@district@} Distrikt

region {@region@} Region

country {@country@} Land Deutschland

date {@date@} Tagesdatum



Mögliche Platzhalter für den Empfänger
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Platzhalter Aufruf des Platzhalters Beschreibung Beispiel

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



Mögliche Platzhalter für den Sender 
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Platzhalter Aufruf des Platzhalters Beschreibung Beispiel

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

senderOrgname {@senderOrgname@} Firmenname mit Firmierung

senderAddress {@senderAddress@} Straße Hausnummer

senderZipCity {@senderZipCity@} Land - PLZ Stadt Deutschland - 53111 Bonn

senderName {@senderName@} Name Herr Tim Admin

senderPhone {@senderPhone@} Telefonnummer

senderEmail {@senderEmail@} E-Mail

{@=senderFullAddress@} (für docx)



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

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

Digitale Signatur: {@signateLink@}

Der Platzhalter wird in E-Mail-Dokumentenvorlagen verwendet, die zum Versenden von Angeboten 
oder Verträgen 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 können Textbausteine mit der Klassifizierung „HTML Vorlage - Nur für .html“ angelegt werden, für die 
ein „selbstdefinierterName“ als Platzhalter in weiteren Dokumentvorlagen aufgerufen werden kann.

Anlage und Beispiel 
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Platzhalter



▪ Platzhalter sind case-insensitiv, somit muss keine Groß- oder Kleinschreibung berücksichtigt werden.

▪ Fügen 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.) übertragen, die zu 
Auflösungsproblemen führen können, und der Platzhalter somit nicht mit dem richtigen Wert befüllt wird.

Platzhalter richtig eingeben…

Platzhalter

35



Fall 1: 

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

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

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.

Platzhalter kann nicht befüllt werden, weil…

Platzhalter
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Sprach-
abhängigkeit



Die Sprache, in der die Kommunikation (schriftlich/telefonisch) mit dem Kunden statt findet, wird am Firmen- bzw. 
Kontaktdatensatz im Feld „bevorzugte Sprache“ erfasst. Für die schriftliche Kommunikation (Briefe, E-Mails) werden 
Dokumentvorlagen in den jeweiligen Sprachen benötigt. Somit wird die Vorlage gewählt, die der bevorzugten 
Sprache des Kontakts/der Firma entspricht, um bspw. in einem Brief die Platzhalter der Vorlage korrekt zu befüllen. 

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

Kommunikationssprache richtig verwenden

Sprachabhängigkeit
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Brief schreiben



Brief schreiben: Vorlage auswählen
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Brief schreiben: Vorlage herunterladen und öffnen
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Laden Sie die Vorlage mit den 
Platzhaltern herunter und öffnen 
Sie diese im Download-Ordner.



Brief schreiben: Vorlage bearbeiten und hochladen
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Änderungen am Text und 
an den Platzhaltern können 
vorgenommen werden.

Alternativ kann ein Dokument 
hochgeladen werden, das nicht 
als Vorlage ausgewählt, 
heruntergeladen und bearbeitet 
wurden. 
Berücksichtigen Sie hierbei das 
zulässige Format und die 
Platzhalter.

Das Dokument wird lokal
gespeichert und kann nun
wieder hochgeladen werden.

Alternativ kann ein Dokument 
hochgeladen werden, das nicht 
als Vorlage ausgewählt, 
heruntergeladen und bearbeitet 
wurden. Berücksichtigen Sie 
hierbei die zulässigen Formate 
(ODT, DOCX, DOCM) und 
Platzhalter.



Brief schreiben: Brief herunterladen
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Der Brief wird heruntergeladen und es öffnet sich eine Aktivität 
(siehe nächste Folie).
Die Platzhalter sind nun befüllt. Der Brief kann lokal geöffnet werden, 
um den Inhalt zu erstellen oder anzupassen.
Speichern Sie die Änderungen im vorgegebenen Dateiformat und 
laden Sie den Brief in der geöffneten Aktivität hoch.



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

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

Laden Sie das Dokument des bearbeiteten 
Briefes hier hoch.



Sie können im Tab „Dokumente“ den Brief erneut herunterladen, bearbeiten und als 
weitere Version wieder hochladen, falls eine nachträgliche Änderung vorgenommen 
werden soll. Oder Sie öffnen den Brief um diesen auszudrucken.

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

Brief schreiben

45

Ursprünglich heruntergeladener 
Brief

Brief mit den Änderungen, der in 
der Aktivität hochgeladen wurde.



Es gibt zwei Möglichkeiten:

1. Entweder indem der Brief bearbeitet wird.

a) Wählen Sie die gewünschte Vorlage aus und führen Sie die
Aktion „Brief herunterladen und Aktivität erstellen“ aus.

b) Bearbeiten Sie den Brief lokal und laden Sie diesen als neue Version
in der Bearbeitungsansicht der Aktivität oder im Tab „Dokumente“ der Aktivität hoch.

c) Kennzeichnen Sie die aktuelle Version des Briefes mit dem Kennzeichen „In Vorschau 
anzeigen“, um diesen in der Vorschau der Aktivität im Bereich „Relevante Dokumente“ als 
Link anzuzeigen.

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

Wann wird ein benutzerdefinierter Briefinhalt angepasst?

Brief schreiben
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Dies hängt von den Inhalten und Platzhaltern der Dokumentvorlage ab:

1. Dokumentvorlage enthält finalen Inhalt und Platzhalter

a) (Optional) Vorlage herunterladen, um diese einzusehen
b) Brief herunterladen und Aktivität erstellen 

2. Dokumentvorlage wird als Basis für eine benutzerdefinierte 
Vorlage verwendet

a) Vorlage herunterladen, lokal bearbeiten und speichern
b) Als benutzerdefinierte Vorlage erneut hochladen
c) Brief herunterladen und Aktivität erstellen

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

➢Brief herunterladen und Aktivität erstellen

Wann wird welche Aktion der Vorschau benötigt? 

Brief schreiben
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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

58

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
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Spezifische 
Dokument-

vorlagen



Dokumentvorlagen mit 
QR-Code
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Um in Dokumenten einen QR-Code mit zu versenden, 
kann dieser „einfach“ als Bild in die Datei der 
Dokumentvorlage eingefügt werden.

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

Dokumente mit QR-Code zur Verfügung stellen

Dokumentvorlagen mit QR-Code
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Dokumentvorlagen für 
Kontaktmanagement
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Diese Dokumentvorlage kann als Inhaltvorlage in einer 
Aktivität ausgewählt werden und somit als Textblock 
in der Beschreibung eingefügt werden. 

Inhaltvorlage für Aktivitäten

Dokumentvorlage für die Aktivität

69

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

Der Inhaltvorlage können 0-n Themen hinzugefügt 
werden, die in die Aktivität übernommen werden, 
sobald die Inhaltvorlage ausgewählt wird. 
Voraussetzung ist, um Themen hier auswählen zu 
können, dass am Thema für die Verwendung 
„Dokumentvorlage“ hinterlegt ist (Dies ist im Context
„Themenbaum“ möglich).

Um eine Inhaltvorlage anzulegen, muss der Typ 
„HTML“, die Klassifizierung „Inhaltvorlage“ und 
Verwendungsort „Aktivität“ angegeben werden.



Um in KI-generierten E-Mails 
eine Signatur hinzuzufügen, wird 
diese in den Dokumentvorlagen 
vom Typ „Signatur“ erstellt.

Signatur 

Dokumentvorlage
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Als Verwendungsort muss 
„Kontakt“ angegeben sein. Somit 
ist diese Signatur auswählbar, falls 
eine E-Mail mittels KI aus einem 
Kontakt, einer Firma oder einem 
Angebot erstellt wird.

Der Inhalt der Dokumentvorlage, 
kann wie allgemein hier im 
HTML-Editor erfasst werden, 
oder hochgeladen werden. 

Das Bild wird als Base64 
im Quellcode integriert.



Dokument-
vorlagen für 
Marketing

71



Dokumente für Download bereitstellen

Marketingspezifische Dokumentvorlagen
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Erstellen Sie eine Dokumentvorlage vom Typ „Herunterladen“ und laden Sie ein gewünschtes 
Dokument hoch. Entfernen Sie bei Bedarf das Feld „Verwendungsort“.

Die zum Webservice-Aufruf benötigte 
UID finden Sie in der Admin-Ansicht.



Dokument-
vorlagen für 
Service und 

Außendienst
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Signatur, die im Postkorb an 
den Postfächern hinterlegt 
werden muss.

Signatur

Dokumentvorlage
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Hier wird der Platzhalter {@Service@} eingefügt. Dieser 
wird ausschließlich im Service bei Signaturen genutzt. 
Er markiert die Stelle in der E-Mail, an der der Mitarbeiter 
später schreiben oder andere Dokumentenvorlagen als 
Bausteine einfügen kann.

Als Verwendungsort 
muss „Serviceticket“ 
angegeben sein.



Antwortmails für den automatischer 
Versand aus dem Postkorb.

Diese Vorlagen werden in den 
Postkörben bei der Zuordnung der 
Postfächer hinterlegt.

Antwortmails

Dokumentvorlage
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Vorlagen zur internen und externen Kommunikation per E-Mail

Dokumentvorlage
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Serviceticket-Kategorie wählen

Dokumentvorlage
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1

2 Wenn die Klassifizierung „Service“ enthält, müssen 
Sie angeben für welche Serviceticket-Kategorien 
die Dokumentvorlage gültig sein soll.

Solange Sie noch keine Kategorie 
gewählt haben (Alle oder Einzelne), wird 
der Hinweis angezeigt, dass mindestens 
eine Kategorie ausgewählt werden muss. 

Wenn Sie eine Dokumentvorlage für Servicetickets 
anlegen wollen, können Sie wählen zwischen:
▪ Einzel (Service/Alle)
▪ Einzel (Service/Intern) und
▪ Einzel (Service/Extern)



Diese Textbausteine können bei der 
Dokumentation eines Einsatzberichts 
verwendet werden.

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

Textbausteine für Einsatzberichte

Außendienstspezifische Dokumentvorlagen
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Dokument-
vorlagen für 

digitale Signaturen
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Weitere Informationen 
zur Verwendung von 
spezifischen 
Dokumentvorlagen 
finden Sie in der 
vertriebsspezifischen 
Dokumentation.

Digitale Signaturen für Angebote oder Verträge

Dokumentvorlagen für digitale Signaturen
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Dokument-
vorlagen für 

Collaboration

81



Dokumentvorlagen vom Typ „Projekt“ mit der 
Klassifizierung „ProjectDescription“ können in der 
Projekttyp-Definition hinterlegt werden. Somit wird 
die Vorlage in jedem Projekt dieses Projekttyps 
eingetragen.

Projektbeschreibungsvorlage

Dokumentvorlage: Projekt
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Um eine extern erstellte Vorlagendatei im Format 
HTML hochzuladen, muss das Kennzeichen 
„Upload File“ aktiv sein. Somit steht der Datei-
Upload zur Verfügung und das Feld „Inhalt“ ist nicht 
bearbeitbar 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.



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

Projektticketbeschreibungsvorlage

Dokumentvorlage: Projekt
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Um eine extern erstellte Vorlagendatei im Format 
HTML hochzuladen, muss das Kennzeichen 
„Upload File“ aktiv sein. Somit steht der Datei-
Upload zur Verfügung und das Feld „Inhalt“ ist nicht 
bearbeitbar 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.



Dokumentvorlagen vom Typ „Projekt“ mit der 
Klassifizierung „Kommentar“ können in der Tickettyp-
Definition hinterlegt werden. Somit kann die Vorlage in 
jedem Beitrag eines Projekttickets ausgewählt werden.

Beitragsvorlage

Dokumentvorlage: Projekt
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Um eine extern erstellte Vorlagendatei im Format 
HTML hochzuladen, muss das Kennzeichen 
„Upload File“ aktiv sein. Somit steht der Datei-
Upload zur Verfügung und das Feld „Inhalt“ ist nicht 
bearbeitbar 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.



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.
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