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cobra ADRESS PLUS

Personalisierbare Serien-E-Mails versenden

Mit dem Serienmail-Assistenten

Sie konnen Serien-E-Mails aus cobra versenden, und zwar
= entweder unter Verwendung von Outlook

= oder direkt Uber einen E-Mail-Provider per SMTP.

Diese Mails konnen im HTML- oder im Text-Format verfasst werden. Sie kdnnen per-
sonalisiert werden, d. h. es konnen Informationen aus der Datenbank uber Platzhalter
in die Mail ubernommen werden, etwa Name oder Wohnort des Empfangers. Solche
E-Mails eignen sich also etwa fur Presseinfos oder Mailingaktionen fir Mandanten.

Recherchieren Sie zunachst die Empfangeradressen der Serienmail. Recher-
chieren Sie nur dann keine Adressen, wenn samtliche Adressen der Datenbank
eine E-Mail erhalten sollen.

Der Assistent
Recherchieren Sie gegebenenfalls die Empfangeradressen.

= Erteilen Sie den Befehl »Ausgabe: E-Mail: Serien-E-Mail«.

Klicken Sie auf den Pfeil unten in der Schaltflache, um auszuwahlen, B

mit welcher Tabelle Sie arbeiten wollen.
5 Adressen
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Schritt 1 - Auswahl

Wahlen Sie die Datensatze aus, es kann sich dabei um solche aus der Adress- oder
aus einer Zusatztabelle handeln.

B Serien-E-Mail-Assistent - Tabele: Adressen ? - X
Datensétze auswahlen
% Willkornmen
Wahlen Sie die Datensétze aus, an welche eine personalisierte E-Mail gesendet werden soll.
Zusatzlich legen Sie hier fest, aus welchem Feld die E-Mail-Adresse fiir den Versand verwendet werden soll,
E‘ﬂ Datensatze
Datensatzauswahl
g Formate (@) iaktueller Datensatz (ABC Machhilfe, Joachim Berg, Pocdstrafie 10, D-80...); @
() Recherchierte Adressen (1) @
M Vorschau
Optionen
ED: * E-Mail-Feld auswihlen
Sollte ein E-Mail-Feld leer sein, so kinnen Sie bis zu drei E-Mail-Felder wahlen, die verwendet werden kénnen. Es wird immer
F’I Versand das néchste Feld verwendet, wenn das vorherige keine E-Mail-Adresse enthalten sollte.
1. E-Mail-Feld: |E-Mal Asp ~]
2. E-Mail-Feld: [E-4vail Untern -]
3. E-Mail-Feld: | ~]
Nicht versendbar
Datensétze mit ungliltiger E-Mail Adresse: (] ‘? Recherchieren
Datensdtze mit Sperrvermerk: (] ‘? Recherchieren
| < Zuriick | | Weiter > | | P> SerienE-Mail versenden... | ‘ Beenden |

= Mit den Optionen »Aktueller Datensatz« und »Recherchierte Adressen« geht die
Serien-E-Mail an jene Adressen, die gerade in diesem Moment ausgewahlt oder
recherchiert sind.

» Unter »E-Mail-Feld auswahlen« geben Sie an, in welchem Datenbankfeld oder
welchen Datenbankfeldern Sie die E-Mail-Adressen verwalten. Ilhnen werden die

vorhandenen E-Mail-Felder zur Auswahl angeboten. Die Felder werden in der von
Ihnen angegebenen Reihenfolge abgefragt. Ist das erste angegebene Feld bei ei-
ner Adresse ohne gultige E-Mail-Adresse, geht der Assistent zur ndchsten hier an-
gegebenen E-Mail-Adresse, bis er eine gultige E-Mail-Adresse findet.

Ihnen wird angezeigt, wie viele Adressen nach der Prufung aller E-Mail-Felder
nicht Uber eine gultige E-Mail-Adresse verfugen. Sie kdnnen diese Adressen re-
cherchieren, um sie zu bearbeiten.

E-Mails mit Sperrvermerk erhalten keine Serienmails. Dieser Sperrvermerk wird in
der Adressmaske gesetzt. Sie konnen auch diese Adressen recherchieren, um sie zu
bearbeiten.

Sie konnen den Serien-E-Mail-Assistenten verkleinern und dann in cobra weiterar-
beiten. Klicken Sie die Schaltflache »Minimieren« an.
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%, Serien-E-Mail-Assistent - X
ﬂé wilkommen | Adressen auswahlen
Wahlen Sie die Adressen aus, an welche eine personalisierte E-Mail gesendet werden soll,

Zusatzlich legen Sie hier fest, aus welchem Feld die E-Mail-Adresse fiir den Versand verwendet werden soll,
iDaheméize i hi
(®) Aktuelle Adresse (Adam_s.__Radmop, N Lamﬁaﬁ 27, D 74072 Heilbronn) L g -A
Um den Serien-E-Mail-Assistenten wieder einzublenden, klicken Sie das Icon in
der Taskleiste von Windows an.

‘ B cobra Adress PLUS 2017 - [Demodaten Adress PLUS 2017 (Ansicht: System:Standard]]

T Serien-E-Mail-Assistent

Wahlen Sie hier die Option »Serien-E-Mail-Assistent«.

Schritt 2 - Mailformate neu anlegen oder bearbeiten

Sie kdnnen ein vorhandenes Mailformat 6ffnen und bearbeiten oder eine ganzlich
neue Mail anlegen.

= Die Auswahl kdnnen Sie zwischen einer Tabellen- und einer Layoutansicht um-
schalten. Dazu klicken Sie die Schaltflache »Ansicht« an.

B, Serien-E-Mai-Assistent ? = X

%}mummm Formatvorlage auswahlen

@ Suchen: | - X| Y Bereich: |Alle Bereiche - | Y Filter: |Alle - | |:| Ansicht -

iDatensétze afe |

Neu Bearbeit m Umb & Kopi @ Verschieben a Importieren [ Loschen
| < Zuriick || Weiter = | |’ Serien-E-Mail versenden. .. || Beenden

Sie sehen hier samtliche vorhandenen Formate, auf die Sie zugreifen durfen.

= Mit Klick auf [ Neu.. legen Sie ein neues Format an.
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= Wahlen Sie aus, ob es sich um eine Mail Neue Serien-E-Mai Formatvoriage X
i m HT M L- Ode r im TeXt- FO rmat ha n de lt’ Um eine HTML oder eine Text Serien-E-Mail zu erzeugen, wahlen Sie eines der

drei Formate aus. Wahlen Sie dann den Bereich, dem die Serien-E-Mail

un d beSti mmen S i e’ i n we lch em Be re i Ch zugeordnet werden soll und vergeben Sie einen Namen fiir die Serien-E-Mail.

unter welchem Namen das Mailformat E] Orextema
hinterlegt wird. [@] ® e
. Nach Kl_ick auf ))OK« Offnet SiCh der. Edi_ @ () HTML E-Mail (Experten-Modus: nur HTML Code)
tor, in dem Sie das Format gestalten. Bereich: [Bemd Sdege ]
Name: | |
OK || Abbrechen |
Der Editor

System:Infomaterial - HTML E-Mail Editor

Datei Format Ansicht Tabelle Extras Hilfe

p—— B
@ Q vwmw e -] B &
Bilder Tabelle Lesezeichen Hyperlink Symbuol ﬁ Ersetzen | Serienfelder Serientabellenfelder  Datensatzverkniipfung
= = einfigen einfiigen
Bilder Tabel... Hyperlinks Symbole Bearbeiten cobra Serienfelder
Betreff: |
Beschreibung: | hd
E%I VU2 03 o A 1 0B v B e 0T 1 B vl 08 | 0 ki f 42 e | 13 | R4 | 15 1 16 | AT 1 1B | 18 1200 | 2R M
4 N
Newsletter e
Bleiben Sie auf dem Laufenden...
., y
{Briefanrede}
. . . Kontaktaufnahme™:
vielen Dank fir Ihr Interesse an den Informationen der . o
arboc edv consulting und unserem monatlichen Newsletter. Bitte rufen Sie mich an
am Tel:
Diesen Monat haben wir wieder einige Informationen Gber aktuelle
Veranstaltungen zusammengestellt, die fir Sie interessant sein kénnten. Bitte schicken Sie mir
regelmalig lhren Newsletter o
< B R P . X
_f Bearbeiten | &) HTML g’ Anhgnge a Vorschau ﬁ -

» |n der Registerkarte »Extras« konnen Sie der Mail einen eigenen Kontakt zuwei-
sen.

= Sowohl Text- als auch HTML-Mails kénnen personalisiert, das heif3t, Mail fur Mail
mit Feldinhalten aus der Datenbank befillt werden. So lassen sich Empfanger per-
sonlich mit Namen, Wohnort und weiteren individuellen Informationen anspre-
chen.

» |n der Ansicht »Bearbeiten« verfassen Sie die Mail. Unter »HTML« greifen Sie auf
den Code zu. Als »Anhdnge« verwalten Sie Grafiken und andere Dateianhange. In
der »Vorschau« Uberprufen Sie die Mail.
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Versenden Sie Formatvorlagen vom Typ »HTML-E-Mail (Experten-Modus)«
uber SMTP und ohne vorherige Vorschau im Editor! Andernfalls kann es zu un-
gewollten Anderungen an HTML-Code und Layout kommen.

Serienmail personalisieren

Den Betreff konnen Sie ebenso wie den Mailtext personalisieren. Dies geschieht in
der Registerkarte »Einfugen«. Zum Personalisieren stehen Ihnen in der Dialogbox die
Felder der Datenbank sowie die Benutzerattribute zur Verfugung.

System:Supportanfrage - HTML E-Mail Editor

datei orma igen Ansich abelle xiras ife
— = B
n Q osoe | wntmotee| -] [EH
===
Bilder Tabelle Lesezeichen  Hyperlink Symbal ﬂ Ersetzen = Serien felder Serientabellenfelder  Datensatzverknipfung
© = einfiigen einfiigen

Bilder Tabel... Hyperlinks Symbaole Bearbeiten cobra Serienfelder

= Klicken Sie an der entsprechenden Stelle in den Betreff oder den eigentlichen
Mailtext.

» Aus den Auswahllisten »Serienfelder« (Felder der Adressdatenbank) bzw. »Benut-
zerattribute« wahlen Sie einen Eintrag. Klicken Sie den Listeneintrag selbst oder
das Symbol +' neben der Liste an.

Das Feld wird in die Mail aufgenommen. Spater beim Versand der Mail wird es dann
aus der Datenbank mit den Daten zur jeweiligen Adresse bzw. zum Benutzer gefullt.

Ein Feld der Datenbank erkennen Sie an diesem Platzhalter:
{Briefanrede}.

Ein Benutzerattribut hat diesen Platzhalter: { SVorname}



cobra ADRESS PLUS

Analog dazu konnen Sie auch Platzhalter Serentabele rx
fur Daten aus den Zusatzdaten- und Kon- s
. . . . Rahmen nicht sichtbar
takte-Tabellen einflgen. Dieser Eintrag er- 7 Tabeleng e sutomatch
folgt in Tabellenform. 7 stemman siesen
= Wechseln Sie ins Register »Einfligen. i T
. . . .. . Bernd Schiegel - -
Klicken Sie dort die Schaltflache »Seri- Spattenausuan
entabellenfelder« an. e el
= Auf diese Art kénnen Sie beispielsweise R Sesetshs
Daten zu bei Ihnen gekauften Geraten B rotsmson
. N . N . . N [E servicevertra
in eine Serienmail einbinden, mit der pe
Sie Kunden ganz gezielt Serviceleistun- I} super0
. FEE vorschaubild
gen anbieten. v
Sortierung
[ ~ | [Absteigend -
Das sieht etwa so aus:
HGerat}
i!rHersteIIerfMarke Artikelbezeichnung iKaufdatum iServicevertrag bis
#Gerat,HerstellerlMarke} {Gerat, Artikelbezeichnung}i{Gerat, Kaufdatum}i{Gerat, Servicevertrag bis};
Versandweg und Kontakterfassung
Versandweg und Kontakterfassung
Die hier getroffenen Einstellungen Ubersteuern die Einstel-
lungen fur den E-Mail-Versand, die unter »Datei: Benutzer-
spezifische Einstellungen: Benutzereinstellungen« oder
»Datei: Systemweite Einstellungen: Systemeinstellungen«
getroffen wurden.
» Gehen Sie in die Registerkarte »Extras«.
f-m &
Kontakt
Outlook
System:smip@cobra.de Kontakteinstellun...
Betreff: Infomaterial
Beschreibung: | -]
E‘i%"'- 7814 b 161 T B 1§ 10 i "zw.-'l‘l"‘4-\-'5“|"6-.\"rw:'sw"‘5-\-23@‘2@?\.‘22‘\-.,"
E{Briefanrede} i
vielen Dank fdr Ihr Interesse an den Informationen der Bi:on::afkiausf?ahrr-ue;:
Earbucedv consulting und unserem monatlichen Newsletter. am = e"T:i:m'C Gl
Senden Uber................. Sie kdnnen zwischen einem der vordefinierten SMTP-Konten

und Outlook wahlen.
Es gibt eine dritte Moglichkeit, namlich das Feld leer zu lassen.
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In diesem Fall wird die Mail auf dem Standardweg verschickt,
der unter »Extras: Benutzereinstellungen« oder »Extras: Syste-
meinstellungen« festgelegt wurde.

Kontakt.......cccoveeivrunnnnee. Gleichzeitig mit dem Versand der Mail lasst sich auch ein Kon-
takt erfassen. Sie konnen hier fur jede Mailvorlage einen eige-
nen Kontakt anlegen.

Schalten Sie die Option »Kontakt verwenden« ein. Betatigen
Sie dann die Schaltflache »Bearbeiten«. Legen Sie die Eigen-
schaften des Kontaktes fest.

Kontakteinstellungen ? X

Kontakt verwenden | Bearbeiten...

Infomaterial mit dem Angebot 23-1928VU an
Interessenten.

In Zukunft wird dieser Kontakt immer dann vergeben, wenn diese E-Mail-Vorlage als
Serien-E-Mail verschickt wird.

Anhéange verwalten

System:Infomaterial - HTML E-Mail Editor

Hilfe
Hilfe
Angehangte Anlagen
Computer .ipa Dateizuswahl 6,02 KB
Datenblatt .doc Dateiguswahl 243,00 KB
=F Hinzufiigen... | @ Laschen (=] 249,02 KB
Eingebettete Anlagen (wird automatisch verwaltet)
1c1ff5ab-7350-49fa-8625-674486ec5aca png 7,25KB
61f0f13f-Bcdf-4dc9-b 57F-b75b0ca4acts .png 7,25KB
3056efdf-1a62-4d34-b524-0c63f95df557 .png 1,35KB
f9351335-1ce6-44ef-94ce-246ca0a860d6 .png 1,35KB
[Z Ansehen [ 17,20 KB
_ff Bearbeiten @] HTML | #f Anhange [q Vorschau 2, -

In diesem Dialog sehen Sie, welche Anhange fur dieses Serienmailformat angelegt
wurden. Sie verwalten diese Formate in dieser Registerkarte.

Weitere Bearbeitungsmaoglichkeiten
Sie konnen Text und andere Elemente aus der Zwischenablage in die Mail einfligen.

» Mit der Funktion »Grafik einfugen« konnen sowohl Bilder von Ihrem Computer als
auch Bilder aus dem Internet in die Mail aufgenommen werden. Verwenden Sie
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nach Maoglichkeit ein Bild aus dem Internet, das kann beim Massenversand von
Mails den Internettraffic erheblich vermindern.

Sie prufen Ihre Arbeit in der Vorschau, die Ihnen die Mail so zeigt, wie sie spater im
Versand aussehen wird.
Schritt 3 - Vorschau

Sie prufen Ihre Arbeit nochmals in der Vorschau, die Ihnen die Mail so zeigt, wie sie
spater im Versand aussehen wird. Sie kdnnen mit den Pfeilen unten zwischen den
verschiedenen Empfangern hin- und herwechseln.

% Serien-E-Mai-Assistent ? - X
£ [@] nfomaterial
ﬁ Willkommen :
Adresse: |Alher1k|rd'1er1 EDV GmbH, Karl Klonen, Hauptstralie 35, D-79871 Eisenbach |
An: kklonen @altenkirchen. de.ap

i Datensétze
Betreff: | Infomaterial |

+- |[Newsletter _—

1 v Bleiben Sie auf dem Laufenden...

N,
@ Versand

m

Sehr geehrter Herr Dr. Klonen,

Kontaktaufnahme™:
vielen Dank fiar lhr Interesse an den Informationen der 3 . .
Bitte rufen Sie mich an

arboc edv consulting und unserem monatlichen Newsletter.
9 am Tel.:

Diesen Monat haben wir wieder einige Informationen Gber aktuelle

Veranstaltungen zusammengestellt, die fir Sie interessant sein kénnten. Bitte schicken Sie mir
regelmaliig lhren Newsletter

=

an-

< I | 3
K P Pl 2100%- 6 (& @ [@ Zeichem 2294 | [= I ¥]
< Zuriick | | Weiter = | |D Serien-E-Mail versenden. .. | | Beenden |

10
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Schritt 4 - Optionen

Abschliefiend kdnnen Sie den Adressen Stichworter zuweisen und die Mail in einem
Kontakt dokumentieren. So finden Sie beispielsweise spater mit einer Stichwort-
recherche die Datensdtze mit ungultigen E-Mail-Adressen.

Lassen Sie beim E-Mail-Versand automatisch Kontakte anlegen, konnen diese samtli-
che Detailinformationen enthalten, die fur Kontakte uberhaupt moglich sind, ein-
schlielich der Freifelder. Aufierdem haben Sie verschiedene Maoglichkeiten, die Se-
rien-Mail selbst mit dem Kontakt zu verbinden.

%, Serien-E-Mai-Assistent ? = X
Bf Optionen fiir den Versand der E-Mails
/i} Willkommen
E Datensitze Kontakt-Einstellungen Stichwort-Einstellungen Versand-Einstellungen
Kontakte
& Formate
@ Vorschau Kontakte bei den Adressen anlegen
Serienmail an alle Interessenten.
@ Optionen
@ Versand
["] EMail-Text in die Kontakthemerkung einfiigen
E-Mail dem Kontakt als Dokument hinzufiigen
[ E-Mail-Dokument ohne Mail-Anhang hinzufiigen
| < Zuriick | | Weiter = | |D Serien-E-Mail versenden. .. | | Beenden
Schritt 5 - E-Mails versenden
Sie konnen auch mehrere Serien-E-Mails gleichzeitig versenden.
%, Serien-E-Mai-Assistent ? = X
2 -Mai
f;‘__r wilkommen | E-Mails versenden
Betatigen Sie den Knopf 'E-Mails versenden' um an 72 Adresse(n) eine Serien-E-Mail zu versenden,
E Datensitze | Hinweise zum Serien-E-Mail Versand
- Das Versenden der E-Mails geschieht unabhangig von cobra.
- Sie kéinnen cobra schiiefien und die E-Mails werden trotzdem versendet.
~~%| Formate
- Achten Sie auf das Symbol im Info Bereich, um den Status des E-Mail Versands zu becbachten.
@ Vorschau
Versandart (Absender)
E-Mails versenden dber: |Ouﬂ00k v -
@ Optionen
@ = Versendete Serien-E-Mails
Wahlen Sie 'Postausgang’, um nicht versendete E-Mail zu verwalten.
Wahlen Sie ‘Fehlerprotokall’, um die Fehlermeldungen nicht versendeter E-Mails anzusehen.
‘é Postausgang ‘ ‘& Fehlerprotokoll ‘
Weiter = |D Serien-E-Mail versenden... | | Beenden

11
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= Mit Klick auf »Serien-E-Mail versenden« beginnt der Assistent, die Mails zu ver-
schicken.

» Wahrend des Versands konnen sie weiterarbeiten. Ein Symbol in der Windows-
Taskleiste zeigt Ihnen an, dass der Assistent arbeitet.

» Nach Abschluss des Versands liegen im Fach »Postausgang« Serienmails, die noch
nicht verschickt wurden. Sie 6ffnen das Fach (iber die Schaltfliche @ resasons

= Haben Sie die Mails uber Outlook versandt, liegen sie - je nachdem, wie Ihr Out-
look konfiguriert ist - vielleicht noch im Postausgang von Outlook. In diesem Fall
mussen Sie in Outlook noch den Befehl »Senden/Empfangen« erteilen.

Sie konnen nach dem Versand ein detailliertes Fehlerprotokoll einsehen. Sie 6ffnen
es durch Klick auf die Schaltflache | 4w |, die bei Bedarf neben der Schaltflache
& s | €FSCheINT.

Ubernahme einer HTML-Mail aus MS Word

» Gestalten Sie das gewlunschte HTML-Dokument in MS Word.

= Kopieren Sie in MS Word die gesamte Mail in die Zwischenablage.

» Wechseln Sie in den cobra Serienmail-Assistenten.

» Legen Sie im cobra Serienmail-Assistenten eine neue, leere HTML-Mail an.

» Erteilen Sie im cobra Serienmail-Assistenten den Befehl »Bearbeiten: Aus Word
einfugen«. Mit Strg+V (Einfligen aus der Zwischenablage) erzielen Sie nicht unbe-
dingt das gewunschte Ergebnis.

Ubernahme einer HTML-Mail aus MS FrontPage

» Gestalten Sie das gewunschte HTML-Dokument in MS FrontPage.

» Wechseln Sie in MS FrontPage in die Registerkarte »Codex.

» Kopieren Sie den gesamten HTML-Code in die Zwischenablage.

» Legen Sie im cobra Serienmail-Assistenten eine neue, leere HTML-Mail an.
= Wechseln Sie im cobra Serienmail-Assistenten in die Registerkarte »HTML«.

» Kopieren Sie den Code mit Strg+V in den cobra Serienmail-Assistenten in die Re-
gisterkarte »HTML«.

= Schalten Sie in die Registerkarte »Bearbeiten«, sehen Sie die fertige Mail.

12
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