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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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▪ Überblick

▪ Serienbrief erstellen

▪ Vorschau des Serienbriefs

▪ Empfängerverwaltung

▪ Brief für einzelnen Empfänger 
erzeugen

▪ Brief für alle Empfänger erzeugen

▪ Empfänger nachträglich hinzufügen

▪ Dokumente verwalten

Agenda
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▪ Ein Serienbrief wird verwendet, um einen 
Brief an viele Empfänger zu senden.

▪ Empfänger können Kontakte oder Firmen
sein, die aktiv sind.

▪ Im Context „Kontakt“ oder „Firma“ werden 
im Tab „360 Grad“ die verknüpften 
Serienbriefe angezeigt.

▪ Die Werbeeinstellungen von Kontakt oder 
Firma werden berücksichtigt.

Überblick

Serienbrief 
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Serienbrief: Teilnahme Bestätigung

Dokumentvorlage mit Platzhaltern

Personalisierter Brief für alle Teilnehmer 

Empfänger



Anlage 
Datensatz 
Serienbrief

Empfänger
verwaltung

Druck/
Versand

▪ Wählen Sie beim Anlegen eines Serienbriefs eine Dokumentvorlage.

▪ Mittels Serienaktion in der Filteransicht der Contexte „Kontakt“ bzw. 
“Firma“ können Sie zum Serienbrief mehrere Empfänger auf einmal 
hinzufügen.

▪ Einzelne Empfänger können Sie mit der Aktion „zu Serienbrief 
hinzufügen“ (Vorschau von Kontakt/Firma) hinzufügen oder im Tab 
„Empfänger“ im Serienbrief.

▪ Sie können nur aktive Kontakte/Firmen zum Serienbrief hinzufügen.

▪ Erstellen Sie für den Versand entweder ein Dokument, in dem die Briefe 
für alle Empfänger enthalten sind oder laden Sie den Brief für einen 
einzelnen Empfänger herunter.

Vorgehen zur Neuanlage eines Serienbriefes

Serienbrief
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Neuanlage

Serienbrief
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Hier wird eine Dokumentvorlage 
ausgewählt, die bereits die finalen 
Inhalte des Briefes enthält und im 
System hinterlegt ist. 

Benutzerdefinierte Vorlagen:
▪ Entweder laden Sie die zuvor heruntergeladene 

und nun bearbeitete Datei wieder hoch oder
▪ Sie laden eine neue Datei hoch (Format ODT).

Soll die ausgewählte Dokumentvorlage 
eingesehen und/oder bearbeitet werden, 
kann sie über die Aktion "Vorlage 
herunterladen" heruntergeladen und zur 
Bearbeitung lokal geöffnet werden.



Serienbrief
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Im Kopf werden Name, Status und folgende 
spezifische Aktionen angezeigt:

Brief erzeugen

Brief herunterladen

Vorlage herunterladen

Der Bereich Details zeigt: 
▪ Name der Dokumentvorlage
▪ Status 
▪ Beschreibung

Vorschau



Die Empfänger werden im 
gleichnamigen Tab des 
Serienbriefs angezeigt.

Hier besteht die Möglichkeit, 
einzelne Empfänger (aktive 
Firmen oder Kontakte) 
hinzuzufügen oder zu 
entfernen (Löschen-Button).

Empfängerverwaltung im Tab „Empfänger“

Serienbrief
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Empfänger über Serienaktion hinzufügen

Exkurs in die Contexte „Kontakt“/“Firma“
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Klicken Sie in der Filteransicht von 
Kontakt/Firma auf die Serienaktion „Zu 
Serienbrief hinzufügen“, um das ausgewählte 
Filterergebnis zum Serienbrief hinzuzufügen.



Empfänger über Serienaktion hinzufügen

Exkurs in die Contexte „Kontakt“/“Firma“
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Hier wird angezeigt, wie viele Empfänger bereits zum 
Serienbrief hinzugefügt sind und wie viele es nach dem 
Hinzufügen sein werden.

Auswahl der im Context „Serienbrief“ vorab angelegten Datensätze.

Im Hinweis werden Sie darüber informiert, wie viele neue 
Empfänger zum Serienbrief hinzugefügt werden oder warum 
ein Empfänger nicht hinzugefügt werden kann
(ist bereits Empfänger oder Werbewiderspruch liegt vor).



Empfänger per Filter hinzufügen

Serienbrief
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Die Aktion öffnet eine SmallEdit in der Sie alle gespeicherten 
Filter aus den Contexten „Kontakt“ und „Firma“ zur Auswahl 
haben. Wenn Sie einen Filter gewählt haben, informiert Sie 
die SmallEdit, wie viele Kontakte/Firmen aus dem Filter als 
Empfänger hinzugefügt werden und wie viele nicht.



▪ Das Icon zeigt an, dass bei 
diesem Kontakt/Firma ein 
Werbewiderspruch für den 
Kanal „Adresse“ gesetzt ist.
Der Empfänger wird also nicht 
in den Serienbrief 
aufgenommen.

▪ Die Icons oder zeigen an, 
dass für diesen Kontakt oder 
diese Firma keine Adresse 
hinterlegt ist.

Empfängerverwaltung im Tab „Empfänger“

Serienbrief
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Es können alle Empfänger mit einem 
Werbewiderspruch mit der Aktion 
„Empfänger mit Werbewiderspruch 
entfernen“ aus dem Serienbrief 
gelöscht werden.



Wählen Sie einen Empfänger und klicken Sie auf den -Button, um für diesen 
einen einzelnen Brief zur Kontrolle und Weiterverarbeitung herunterzuladen.

Einzelnen Brief herunterladen

Serienbrief
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Brief erstellen und herunterladen

Serienbrief
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1) Klicken Sie auf die Aktion „Brief erzeugen“, um den Brief mit allen 
Empfängern zu erzeugen (der Prozess läuft im Hintergrund). Sobald der 
Brief zum Download bereit ist, werden Sie benachrichtigt.

2) Klicken Sie auf den -Button, um den Brief herunterzuladen. Oder 
öffnen Sie den Context „Benachrichtigungen“ (siehe nächste Folie).



Context „Benachrichtigungen“: Brief herunterladen

Serienbrief
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Wählen Sie den gewünschten Brief 
aus und klicken Sie auf den -
Button, um diesen herunterzuladen.



Weitere Empfänger können zum Serienbrief nachträglich 
hinzugefügt werden.

Sobald sich etwas bei den Empfängern ändert, muss der 
Serienbrief neu erstellt und heruntergeladen werden.

➢ Dabei wird die im Tab „Dokument“ hinterlegte Version des 
Serienbriefes von der neuesten Version überschrieben.

Nachträglich Empfänger hinzufügen

Serienbrief
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Dieser Tab enthält die neueste Version des Serienbriefes, in dem die personalisierten Briefe aller 
Empfänger enthalten sind.

Dokumente verwalten

Serienbrief
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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.

Fertiger Serienbrief



Status anpassen

Serienbrief
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Nachdem Sie den Serienbrief 
versendet haben, setzen Sie den 
Status manuell auf „Versendet“.



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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