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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

Uberblick
Serienbrief erstellen

Vorschau des Serienbriefs

Empfangerverwaltung

Brief fUr einzelnen Empfanger
erzeugen

Brief fUr alle Empfanger erzeugen

Empfanger nachtraglich hinzufugen
Dokumente verwalten




Serienbrief
Uberblick

= Ein Serienbrief wird verwendet, um einen
Brief an viele Empfanger zu senden.

= Empfanger kdnnen Kontakte oder Firmen
sein, die aktiv sind.

= |Im Context ,Kontakt” oder ,Firma“ werden
im Tab ,,360 Grad” die verknUpften
Serienbriefe angezeigt.

= Die Werbeeinstellungen von Kontakt oder
Firma werden berucksichtigt.
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Serienbrief: Teilnahme Bestatigung

¢’ Dokumentvorlage mit Platzhaltern

& Empfanger
e 6 6 6 o o

d Personalisierter Brief fir alle Teilnehmer
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Vorgehen zur Neuanlage eines Serienbriefes

= Wahlen Sie beim Anlegen eines Serienbriefs eine Dokumentvorlage.

= Mittels Serienaktion in der Filteransicht der Contexte ,Kontakt” bzw.
“Firma“ kdnnen Sie zum Serienbrief mehrere Empfanger auf einmal
hinzufugen.

Anlage
Datensatz
Serienbrief

= Einzelne Empfanger konnen Sie mit der Aktion ,.zu Serienbrief
hinzufugen” (Vorschau von Kontakt/Firma) hinzufigen oder im Tab
+~Empfanger”im Serienbrief.

Empféanger
verwaltung

= Sie kdnnen nur aktive Kontakte/Firmen zum Serienbrief hinzufugen.

Druck/

g = Erstellen Sie fur den Versand entweder ein Dokument, in dem die Briefe
Versan

fur alle Empfanger enthalten sind oder laden Sie den Brief fUr einen
einzelnen Empfanger herunter.




Serienbrief A ~roimo

Neuanlage

Hier wird eine Dokumentvorlage

ausgewahlt, die bereits die finalen
Inhalte des Briefes enthalt und im
System hinterlegt ist.

Soll die ausgewahlte Dokumentvorlage - _
) : Benutzerdefinierte Vorlagen:
eingesehen und/oder bearbeitet werden, T
. : . = Entweder laden Sie die zuvor heruntergeladene
kann sie Uber die Aktion "Vorlage ) L
herunterladen” herunterseladen und zur und nun bearbeitete Datei wieder hoch oder
) ) 8 Sie laden eine neue Datei hoch (Format ODT).
Bearbeitung lokal ge6ffnet werden.




Serienbrief A ~oiro

Vorschau
- s x Im Kopf werden Name, Status und folgende
- spezifische Aktionen angezeigt:
GruBkarte
Nich versendet &) Brief erzeugen
o B - 4 Brief herunterladen
Details & -
Dokumentvorlage Serienbrief_Standardbriefvorlage (odt) @ Vorlage herunterladen
Status Micht versendet
Beschreibung Individuelle Grultkarten kénnen pro
Kontakt im Tab "Empfanger”
heruntergeladen werden. . .
Der Bereich Details zeigt:
. = Name der Dokumentvorlage
T = Status
e = Beschreibung

|
2
»”
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Empfangerverwaltung im Tab ,,Empfanger”

Die Empfanger werden im
gleichnamigen Tab des
Serienbriefs angezeigt.

Hier besteht die Mdglichkeit,
einzelne Empfanger (aktive
Firmen oder Kontakte) _—
hinzuzufligen oder zu s

> Empfénger Dokument Logs

@ =% Empfanger per Filter hinzufugen - %= Filter

e ntfe rn e n (LOSCh en_ Butto n). ﬁ Meister Messebau AitrachstraRe 5 - DE 84130 Dingolfing
& Chloe Decker Transatlantik Logistics GmbH Fallenbrunnen 3 - DE 88045 Friedrichshafen
& Cameron Doyle Glob Group 32-40 Blackfriars Road - GB SE1 8NW London
g l Wilhelm Kainz privat Promenadeplatz 12 - DE 80233 Minchen
g>
S A Wilhelm Kainz privat Lenbachplatz 8 - DE 80333 Minchen
“ & Anja Lindner Industrial Steel AG Rathausmarkt 1- DE 20095 Hamburg
& Josef Metzger Meister Messebau GmbH AitrachstraBe 7 - DE 84130 Dingolfing
x Andreas Morgenstern Transatlantik Logistics GmbH Fallenbrunnen 3 - DE 88045 Friedrichshafen
& Bernd Seiler Skyscraper Bau GmbH Rathausallee 50 - DE 22846 Norderstedt
& Felix Summerer Meister Messebau GmbH AitrachstraRe 7 - DE 84130 Dingolfing




Exkurs in die Contexte , Kontakt"/"Firma" A ~piTo

Empfanger Uber Serienaktion hinzufigen

+ o M Beobachte Datensdtze &% Serienaktione— *= * 3= Filter =
3% Zu Kampagne hinzufiigen
Q_ Inhalt filtern.. Kontakte: 134

@ Zu Serienmail hinzufiigen

& Zu Serienbrief hinzufiigen ~

Telefon = Adresse =

Bild Anrede & Titel ¥  Vorname ¥  Nachname =  Firma =

v Einsatzaufgabe erstellen

o Herr Markus Altinger Skyscraper B3

&) o Lea = o zjz:'g B Klicken Sie in der Filteransicht von

BA Frau Bell Angsl privat b ko staien Kontakt/Firma auf die Serienaktion ,,Zu

Frau Feorie  Awate ST  Serienbrief hinzufligen”, um das ausgewahlte

FA
D Marcel  Bader Mars ElektroniC GRBH @ Filterergebnis zum Serienbrief hinzuzufugen.
@ Herr Marcel Bader Lichtenstein Document Solutions GmbH ~ ma
@ Herr MdB Frank Baer Fischer AG baer@fischer.tr +49 4917684643 Brenneckestraike 100 - DE 39116 Magdeburg
@ Frau Mandy Barth Rixner und Rupp SE barth@rixnerrupp.de +49 6731368828 SchloRfreiheit 1A - DE 19288 Ludwigslust
@ Frau Bauer privat
AB Anton Bauer privat antonbauer@gmx.de Obere Mihlbriicke 2 - DE 96049 Bamberg
@ Herr David Bauer Rixner und Rupp SE bauer@rixnemrupp.de +49 91 229635 Schloffreiheit 1A - DE 19288 Ludwigslust




Exkurs in die Contexte , Kontakt"/"Firma" A ~piTo

Empfanger Uber Serienaktion hinzufigen

Hier wird angezeigt, wie viele Empfanger bereits zum
19 29 Serienbrief hinzugeflgt sind und wie viele es nach dem
Derzeitige Empfanger Empfanger nach dem Hinzuﬂjgen sein Werden_

Hinzufligen
Dem Serienbrief werden 10 neue Empfanger

hinzugefigt.

5 der ausgewshlten Datensétze sind schon Empfanger. Im Hinweis werden Sie daruber informiert, wie viele neue
Serienbriefs Grunkarte v Empfanger zum Serienbrief hinzugefugt werden oder warum
ein Empfanger nicht hinzugefugt werden kann
| e D (ist bereits Empfanger oder Werbewiderspruch liegt vor).

Auswahl der im Context ,Serienbrief” vorab angelegten Datensatze.
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Empfanger per Filter hinzufligen

> Empfanger Dokument Logs X
> 15 21
@ = Empfanger per Filter hinzuflgen () 25 Filter = Derzeitige Empfanger Empfanger nach dem
Hinzufiigen
Empfanger: 15 Dem Serienbrief werden 6 neue Empfanger hinzugefuigt.
Kontakt = Firma & Adresse = 2 der ausgewahlten Datensatze sind schon Empfanger
oder sind inaktiv.
ﬁ Meister Messebau AitrachstraBe 5 - DE 84130 Dingolfing Filter Mitarbeiter Industrial Steel %
‘ Chloe Decker Transg | ogistics GmbH Fallenbrunnen 3 - DE 88045 Friedrichshafen
= Empfanger hinzufligen

& Cameron Doyle 32-40 Blackfriars Road - GB SE1 8NW London

Die Aktion 6ffnet eine SmallEdit in der Sie alle gespeicherten
Filter aus den Contexten ,Kontakt” und ,Firma“ zur Auswahl

Gruitkarte
v

haben. Wenn Sie einen Filter gewahlt haben, informiert Sie
die SmallEdit, wie viele Kontakte/Firmen aus dem Filter als
Empfanger hinzugefiigt werden und wie viele nicht.

‘ Felix Summerer Meister Messebau GmbH AitrachstraBe 7 - DE 84130 Dingolfing
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Empfangerverwaltung im Tab ,,Empfanger”

a o

Es konnen alle Empfanger mit einem = Das Icon @ zeigt an, dass bei
Werbewiderspruch mit der Aktion diesem Kontakt/Firma ein

| +Empfanger mit Werbewiderspruch Werbewiderspruch fur den
entfernen” aus dem Serienbrief Kanal ,,Adresse” gesetzt ist.

Empfanger Dokument Logs

Kontakt % 2 . . .
geldscht werden. Der Empfanger wird also nicht
Meister Messebau GmbH & Co Altra e /- - . -
@ in den Serienbrief
% MK Group
aufgenommen
& Herr Markus Altinger | Skyscraper Bau GmbH Rathausallee 50 - DE 22846 Norderstedt ’
3 @ Frau Lea Amsel | privat Muhlweg 3a - DE 86899 Landsberg am Lech ] Die Icons ‘ Oder ﬁ Zeigen an'
é N & Frau Belle Angélil | privat Schweizersbildstraie 10 - CH 8207 Schaffhausen d ass fu r d iese n KO nta kt Od e r
El )
5 & Frau Feorie Awate | Ertl GmbH ParkstraBe 6 - DE 04916 Schonewalde d i ese Fi rm a kei n e Ad resse
& Herr Marcel Bader | Lichtenstein Document Solutions GmbH Gotthardstrafie 1- DE 80686 Munchen Tor 4 h . .
interlegt ist
& Herr Marcel Bader | Mars Elektronik GmbH Puchheimer Strafte 2 - DE 82194 Grébenzell ’
& Herr MdE Frank Baer | Fischer AG Brenneckestrae 100 - DE 39116 Magdeburg
Frau Mandy Barth | Rixner und Rupp SE SchloRfreiheit 1A - DE 19288 Ludwigslust
2 ! | Pr g
L FrauBauer| privat
®  Anton Bauer | privat Obere Mihlbriicke 2 - DE 96049 Bambera A
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Serienbrief

Einzelnen Brief herunterladen

Gruflkarte

v

Empfanger Dokument

# i E3

Kontakt %

Chloe Decker

Cameron Doyle

Wilhelm Kainz

Wilhelm Kainz

Anja Lindner

Josef Metzger

Logs

Meister Messebau

Transatlantik Logistics GmbH

Glob Group

privat

privat

Industrial Steel AG

Meister Messebau GmbH

AitrachstralRe 5 - DE 84130 Dingolfing
Fallenbrunnen 3 - DE 88045 Friedrichshafen
32-40 Blackfriars Road - GB SE18NW London
Promenadeplatz 12 - DE 80333 Miinchen
Lenbachplatz 8 - DE 80333 Munchen
Rathausmarkt 1- DE 20095 Hamburg

AitrachstralRe 7 - DE 84130 Dingolfing
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Andreas Morgenstern

Transatlantik Logistics GmbH

Fallenbrunnen 3 - DE 88045 Friedrichshafen

i
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2
2
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Y
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Bernd Seiler

Felix Summerer

Skyscraper Bau GmbH

Meister Messebau GmbH

Rathausallee 50 - DE 22846 Norderstedt

Aitrachstrale 7 - DE 84130 Dingolfing
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Brief erstellen und herunterladen

§

Details

Dokumentvorlage

a e 3 oll2 A O : - - - :- (e = a 3 a
A
| >~
Zaa Dfange a al|oe ..'.‘ > ol B O OPDAdId de
- - -
GruBkarte prie Dle oad bere erde e bena g
Nicht versendet
Download X
sl | & "
bereit
Serienbrief

"Grufkarte" kann...

Serienbrief_Standardbriefvorlage (odt)

Nicht versendet

Individuelle Grurkarten kénnen pro
Kontakt im Tab "Empfinger”

heruntergeladen werden.
2) Klicken Sie auf den X.-Button, um den Brief herunterzuladen. Oder
6ffnen Sie den Context ,Benachrichtigungen” (siehe nachste Folie).
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Serienbrief

Context ,,Benachrichtigungen”: Brief herunterladen

h:‘ GruBkarte (2).odt

13,4 K8 » Fertig
L

E gt e e S e e YL T S b B T AR T e B
2= Filter o)
[~

< c
= & =4
i} B Archivieren [0 Gelesen setzen W Neu setzen H
Benachrichtigungen: 12
Unterkategorie + Status % = Grufkarte
Nicht versendet

Titel = Datum ¥ Benutzer + Beschreibung +

» Serienmail gesendet (1)
Serienbrief "Gruftkarte® kann heruntergeladen weden

+ Download bereit (1)
3110.2024, 14:09

Wahlen Sie den gewunschten Brief

aus und klicken Sie auf den ¥-
Button, um diesen herunterzuladen.

Download bereit

[=

» Beobachtung (10)




Serienbrief
Nachtraglich Empfanger hinzufigen

Weitere Empfanger kdnnen zum Serienbrief nachtraglich
hinzugefugt werden.

Sobald sich etwas bei den Empfangern andert, muss der
Serienbrief neu erstellt und heruntergeladen werden.

» Dabei wird die im Tab ,Dokument” hinterlegte Version des
Serienbriefes von der neuesten Version liberschrieben.
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Dokumente verwalten

Dieser Tab enthalt die neueste Version des Serienbriefes, in dem die personalisierten Briefe aller
Empfanger enthalten sind.

§F < Empfanger Dokument Logs

GruBkarte

Fertiger Serienbrief

Nicht versendet

s & L
Standardbriefvorlage_mein... Nein
Details §F -

Serienbrief_Standardbriefvorlage (odt)

Nicht versen det

Individ
Kontakt im Tab "Empfanger*

heruntergeladen werden.

Vorlagendokument

Das Vorlagendokument wird nur im Tab ,Dokumente” abgelegt,

wenn die Vorlage individuell bearbeitet und in diesem
Serienbrief hochgeladen wurde. Wird die Vorlage aus den
Dokumentvorlagen verwendet, wird diese hier nicht abgelegt.
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Serienbrief

Status anpassen

< Empfanger Dokument Logs
=
GruBkarte

Nicht versendet

2]

|=

Nachdem Sie den Serienbrief

Details -
Dokumentvorlage Serienbrief_standardbriefvorlage (o1 v Ve rsendet ha ben, Setzen Sle den
Status Nicht versendet ~ Status ma n u el | a Uf "Ve rsendet".
Beschreibung Nicht versendet

Versendet

Ny
== o
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Dieses Dokument unterliegt urheberrechtlichem Schutz. Sie durfen die Inhalte fur 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, veroffentlichen oder fur andere Zwecke verwenden.
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Einzigartige Beziehungen



	Willkommen & Agenda
	Folie 1: Serienbrief
	Folie 2
	Folie 3: Agenda
	Folie 4: Serienbrief 
	Folie 5: Serienbrief
	Folie 6: Serienbrief
	Folie 7: Serienbrief
	Folie 8: Serienbrief
	Folie 9: Exkurs in die Contexte „Kontakt“/“Firma“
	Folie 10: Exkurs in die Contexte „Kontakt“/“Firma“
	Folie 11: Serienbrief
	Folie 12: Serienbrief
	Folie 13: Serienbrief
	Folie 14: Serienbrief
	Folie 15: Serienbrief
	Folie 16: Serienbrief
	Folie 17: Serienbrief
	Folie 18: Serienbrief
	Folie 19
	Folie 20


