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1 Serien-E-Mails mit Microsoft Outlook

Mit Serienmail kbnnen Sie schnell und einfach personalisierte Serien-E-Mails mit Microsoft
Outlook versenden. Nutzen Sie einfach |hre bestehenden Excel-Listen. Die Empfanger mit
ihren E-Mail-Adressen und Gruf3formeln sowie weiteren Daten werden Gbernommen.
Serienmail kombiniert die Flexibilitdt von Microsoft Excel bei der Zusammenstellung der
Empfangerdaten mit den Méglichkeiten, die Ihnen Microsoft Outlook beim Erfassen und For-
matieren von E-Mails bietet.
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2 Personalisierte Serien-E-Mail mit Dateianhang

Die Erstellung einer personalisierten Serien-E-Mail mit einem Dateianhang stellen wir Ihnen
an Hand des folgenden Beispiels vor:

Sie laden alle lhre Kunden und Interessenten zu einem Sommerfest ein. Der Einladung fu-
gen Sie die Agenda als Dateianhang bei.

Um dieses Beispiel umzusetzen, bendtigen Sie:

- Eine Excel-Liste mit der Gruf¥formel fir die individuelle Ansprache und der E-Mail-Ad-
resse, an die die Einladung geschickt werden soll,

- die Agenda fur das Sommerfest und
- eine E-Mail mit dem Text der Einladung.

Sie sehen, es ist kein Hexenwerk. Den Rest Ubernimmt Serienmail fir Sie.

2.1 Die Excel-Liste

Fur die Einladung zu unserem Sommerfest benétigen Sie in der Excel-Liste die personliche
Anrede fur Ihre Gaste und deren E-Mail-Adresse.

Sie kdnnen die erforderlichen Daten in Excel erfassen oder aus einem anderen Programm in
Excel importieren.

Eine fUr unser Beispiel geeignete Excel-Liste kdnnte folgendermallen aussehen:

A B i
1 |Anrede Email

2 |Sehr geehrte Frau Miller, lmueller@musterﬂrma.de
3 |Sehr geehrter Herr Maier, maier@mustermann.de
4

Abbildung 1: Excel-Liste mit Empfangern

® Vermeiden Sie in der Spaltenbeschriftung deutsche Sonderzeichen und Leerzei-
chen. Fugen Sie technische Bezeichnungen, wie z.B. KundenName, die von der
Rechtschreibprifung rot unterschlangelt werden, dem Waérterbuch hinzu. Sonst gibt
es bei der Auflésung der Platzhalter Probleme.

2.2 Die E-Mail

Sie méchten, dass |hr Sommerfest ein voller Erfolg wird und haben sowohl den Text der E-
Mail als auch die Agenda vorbereitet.

Berlcksichtigen Sie beim Erstellen der E-Mail folgende vier Punkte und schon kénnen Sie
die Einladung zum Sommerfest verschicken.
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2071 L&+ Einladung zum Sommerfest - Nachricht (HTML)
Datei Nachricht Einflgen Optionen Text formatieren Serienmail Uberpriifen Entwicklertools Hilfe Q Was méachten Sie tun?

AaBbCcl | AaBbCCl AaBbCi AA i :)\

T Standard | T Kein Lee... Uberschrif... |=| Formatvorlagen | Bearbeiten | Zoom
dndern ~ -

<y AaHTML Arial - -
[m | AaMNurText F KUsassx x A
¥ | AgRich-Tet | & - A~ A" A" Aa-

Einfugen
Zwischenabl.. Format Schriftart Fl Absatr Fl Formatvorlagen ) Zoom

Von¥ christine.trzaska@it-service-ruhr.de

=

Senden
Ce...

Betreff Einladung zum Sommerfest
- ;;rlllaKdEungjnmmErfezt‘pdf . e
%9%Anrede%%, e
Sie sind herzlich zu unserem Sommerfest eingeladen. Wir freuen uns, gemeinsam mit Ihnen zu feiern.

Wir haben ein spannendes Programm fur Sie zusammengestellt. Die Einzelheiten finden Sie im
Anhang an diese E-Mail

Mit freundlichen GriiRen|

-~

Abbildung 2: Einladung zum Sommerfest

1. Lassen Sie das Feld An fir den Empfanger leer. Dieses Feld wird automatisch durch

Serienmail gefullt.

2. Erfassen Sie den Betreff der Serien-E-Mail, z.B. Einladung zum Sommerfest.

3. Flgen Sie den vorbereiteten Dateianhang - wie gewohnt - an die E-Mail an. Bei Be-

darf kdnnen Sie auch mehrere Dateianhange verwenden.

4. Fugen Sie nun den Platzhalter %%Anrede%% in lhre Serien-E-Mail ein, damit alle
Kunden und Interessenten personlich angesprochen werden. Wichtig ist, dass der

Platzhalter exakt der Spaltenbeschriftung in Excel entspricht und durch zwei fihrende

und zwei schlielende %% gekennzeichnet ist.

® Vermeiden Sie in der Spaltenbeschriftung deutsche Sonderzeichen und Leer-

zeichen. Flgen Sie technische Bezeichnungen, wie z.B. KundenName, die von

der Rechtschreibprifung rot unterschlangelt werden, dem Wérterbuch hinzu.

Sonst gibt es bei der Auflésung der Platzhalter Probleme.

2.3 Personalisierte Serien-E-Mails mit Dateianhang versenden

Nachdem Sie Ihre E-Mail erfasst haben, hilft Innen der Assistent von Serienmail bei den

weiteren Schritten bis zum Versand der E-Mails.
Um den Assistenten zu starten, gehen Sie folgendermafien vor:

1. Setzen Sie den Cursor an eine beliebige Stelle im Nachrichtentext.

2. Aktivieren Sie die Registerkarte Serienmail. Es wird folgendes Menlband angezeigt:
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Abbildung 3: Meniiband Serienmail
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Optionen

3. Klicken Sie in dem Meniuband auf die Schaltflache Versenden. Hierdurch starten Sie
den Assistenten, der Sie beim Versand der E-Mails unterstitzt.
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2.3.1 Arbeitsmappe

Mit Hilfe des Schritts Arbeitsmappe im Assistenten, wahlen Sie die flr diese Serienmail rele-
vante Datenquelle aus.

1. Wahlen Sie im ersten Schritt die Excel-Arbeitsmappe aus, die die E-Mail-Adressen

der Empfanger enthalt. ®

- O X
Arbeitsmappe
Arbeitsmappe
Wahlen Sie bitte die Arbeitsmappe mit den Adressen der E-Mail-Empfanger aus.
@ |N:\Marl-cetlng\Adressen_Sommerfest.)clsx m | @ |
Tabelle Kiirzlich verwendets Arbeitsmappen
N:\Marketing\AdressenEraffnung.xlsx
N:\Marketing\Test_Service.xlsx
E-Mail-Spalte
0740
b
Flatzhalter
Empfanger

versand

Abbrechen < Zuriick Weiter = WVersenden

Abbildung 4: Datenquelle auswahlen

Die zuletzt ausgewahlten Excel-Arbeitsmappen werden in dem Bereich Kiirzlich ver-
wendete Arbeitsmappen angezeigt.@ Falls sich die gewlinschte Excel-Arbeitsmappe
bereits in der Liste befindet, genlgt ein Klick auf den entsprechenden Eintrag.

4. Klicken Sie anschlieRend auf die Schaltflache Weiter.
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2.3.2 Tabelle

Im Schritt Tabelle des Assistenten werden alle Bereiche ermittelt, die als Datenquellen ge-

eignet sind. Sie werden auf den Registerkarten Tabellenblatt bzw. Benannter Bereich ange-
zeigt.

Wahlen Sie den Bereich aus, der die E-Mail-Adressen fir die Serienmail enthalt und klicken
Sie anschlieRend auf die Schaltflache Weiter.

ol Serienmail

Arbeitsmappe

Wwahlen Sie bitte das Tabellenblatt oder den benannten Bereich mit den Adressen der E-Mail-Empfanger aus.

iJabellenblatt ! Benannter Bereich

Tabelle
Tabelle1

E-Mail-Spalte

i)

Platzhalter

—~
PR

Empfanger

Versand

Abbrechen < Zuriick Weiter > Versenden

Abbildung 5: Anzeige der potenziellen Datenquellen
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2.3.3 E-Mail-Spalte

Im Schritt E-Mail-Spalte des Assistenten werden die Spaltentberschriften der Tabelle und
der erste Datensatz angezeigt. Hier kbnnen Sie Uberprifen, ob die Spalten mit der E-Mail-
Adresse und der Anrede korrekt erkannt werden. Wichtig ist, dass der erste Datensatz auch
eine E-Mail-Adresse enthalt. Sollte dies nicht der Falls sein, sortieren Sie die Excel-Tabelle
um.

gl Serienmail - [m] X
x @ E-Mail-Spalte
Arbeitsmappe
Wahlen Sie bitte die Spalte mit den E-Mail-Adressen der Empfanger aus.
Tabelle Anrede Sehr geehrte Frau Miller
13 sab\ne.tatuser@\t-sarw-:a-ruhr.de

E-Mail-Spalte

5y}

Platzhalter

[V

Empfanger

=

rsand

Abbildung 6: E-Mail-Adresse uberpriifen

Falls die Spalte mit der E-Mail-Adresse nicht erkannt wird, markieren Sie in dem Dialog die
Zeile, die die E-Mail-Adressen der Empfanger enthalt.

Wenn im Assistenten die Zeile mit der E-Mail-Adresse markiert ist, klicken Sie auf die Schalt-
flache Weiter.
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2.3.4 Platzhalter

Im Schritt Platzhalter Gberprift der Assistent die Platzhalter, die Sie im Text lhrer E-Mail ver-
wenden. Damit die Serienmail erfolgreich versandt werden kann, miissen zwei Bedingungen
erflllt sein:

1. Die Platzhalter in der Serienmail und in den Spalteniberschriften in Excel missen zu
100% Ubereinstimmen.

2. Outlook darf bei den Platzhaltern keine "Rechtschreibfehler" erkennen. Sollten die
Platzhalter in Outlook mit einer roten Wellenlinie als Rechtschreibfehler erkannt wer-
den, so figen Sie die Platzhalter tUber einen rechten Mausklick ins Wérterbuch ein.

! Serienmai I - m| X

m %% Platzhalter

Arbeitsmappe

@ Prifen Sie, ob alle Platzhalter im Betreff korrekt erkannt worden 24

Tabelle . 100%499
Ubereinstimmung mit
Excel-Uberschrift

E-Mail-Spalte

Prufen Sie, ob alle Platzhalter im kt erkannt worden sind.

%% Platzhalter oK Bemerkung
Platzhalter » Anrede

[\

Empfanger

Abbrechen = Zuriick Weiter > Versenden

Abbildung 7: Uberpriifen der Platzhalter

In unserem Beispiel wird der Platzhalter %%Anrede%% im Nachrichtentext und als Spalten-
Uberschrift in der Datenquelle gefunden. Sie erkennen dies am aktivierten Kontrollkastchen
in der Spalte OK.

Sollte es zu Problemen beim Erkennen der Platzhalter kommen, beenden Sie den Assisten-
ten. Uberpriifen Sie,

e ob die von Ihnen verwendeten Platzhalter als Spaltentberschriften in Excel vorhan-
den sind und

e 0b Sie technische Bezeichnungen, wie z.B. KundenName ins Wérterbuch der Recht-
schreibprifung aufgenommen haben.

Erst wenn alle Platzhalter erkannt wurden, kénnen Sie mit dem Assistenten fortfahren.

© 2019 IT-Service Ruhr 11
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Im Schritt Empfénger des Assistenten haben Sie die Mdglichkeit, die Liste der Empfanger in
Serienmail zu Uberprifen.

s Serienmail

Arbeitsmappe

5 |

Wahlen Sie die Empfanger aus, denen Sie eine E-Mail senden méchten.

Empfanger

Tabelle

@

E-Mail-Spalte

Platzhalter

Empfanger

@ Auswahl ‘alle Datensitze ~
Versand Anrede Mailadresse D

HEEE

Sehr geehrte Frau Muller sabine.testuser@it-service-ruhr.. |1
Sehr geehrter Herr Schulze helmut.testuser@it-service-ruh... |2
Sehr geehrter Herr Schmidt Michael.testuser@it-service-ruh... |3

4

Sehr geehrter Herr Meier Petertestuser@it-service-ruhr.de

Versand

Alle ginbeziehen Alle ausschliefien Excel-Filter anwenden Bereich auswahlen Platzhalter prifen

,<£ Anz. Satze susgewshlt fehlerhaft Ijl Duplikate DI

Abbrechen < Zuriick Versenden

Abbildung 8: Uberpriifen der Empfinger

Ist eine oder mehrere E-Mail-Adressen mehrfach erfasst worden, werden diese gelb gekenn-
zeichnet. Sind E-Mail-Adressen syntaktisch falsch, z.B. weil das @ fehlt oder ein Leerzei-
chen in der E-Mail-Adresse enthalten ist, so werden diese Zeilen rot hervorgehoben. Been-
den Sie in diesem Fall den Assistenten und korrigieren Sie die fehlerhaften E-Mail-Adressen.

Sie finden im unteren Bereich dieses Dialogbildes statistische Angaben Uber die Daten-
quelle. Sie sehen folgende Informationen:

e Anz. Satze =

e ausgewahlt =

o fehlerhaft =

e Duplikate =

Anzahl der Datensatze, die die Datenquelle umfasst.

Anzahl der ausgewahlten Datensatze, d.h. bei wie vielen Datensat-
zen ist das Kontrollkastchen in der Spalte Versand aktiviert.

bei wie vielen Datensatzen ist die E-Mail-Adresse nicht vorhanden
oder fehlerhaft. Diese Datensatze werden rot hervorgehoben.

bei wie vielen Datensatzen sind doppelte E-Mail-Adressen vorhan-
den. Ist eine E-Mail-Adresse mehrfach vorhanden, so wird die E-
Mail auch mehrfach verschickt, damit Personen, die sich eine E-
Mail-Adresse teilen, dennoch eine persdnliche E-Mail erhalten.
Diese Datensatze werden gelb hervorgehoben.

Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter, um den Versand der Serienmails zu starten.

© 2019 IT-Service Ruhr

12



IT-Service Ruhr N

Moéchten Sie die Serien-E-Mail nicht an alle Personen in der Datenquelle senden, finden Sie
die Beschreibung des Vorgehens in Kapitel "Empfanger auswahlen" ab Seite 39.

© 2019 IT-Service Ruhr 13
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2.3.6 Versand
Im Schritt Versand des Assistenten konnen Sie die folgenden Optionen festlegen:
e Pruflauf
¢ Kopie
e Cc-Spalte beriicksichtigen
e Bcc-Spalte berticksichtigen

Aktivieren Sie die Option Priiflauf, so werden alle ausgewahlten Adressen daraufhin geprift,
ob alle Platzhalter aus dem Betreff und dem Nachrichtentext Ihrer E-Mail ersetzt werden koén-
nen. Das Ergebnis des Priflaufs wird im Browser angezeigt und lhnen per E-Mail zuge-
schickt.

Ist die Option Kopie aktiv, wird eine Kopie der gesendeten E-Mail im Ordner Gesendete Ob-
Jekte gespeichert. Dies ist das Standardverhalten von Outlook.

Die Optionen Cc-Spalte beriicksichtigen und Bcc-Spalte beriicksichtigen sind nur aktiviert
und &nderbar, wenn sich in Inrem Excel-Tabellenblatt eine Spalte mit der Uberschrift Cc bzw.
Bcc befindet.

Sind in lhrer Excel-Tabelle Spalten mit der Beschriftung Cc- bzw. Bcc vorhanden, so werden
diese Spalten aktiviert. Méchten Sie ausnahmsweise keine Mails an Cc- bzw. Bcc-Empfan-
ger verschicken, dann deaktivieren Sie vorher die entsprechende Option.

gl Serienmail - O X

EE \@ Versand

Arbeitsmappe

Datenguelle

@ Dateiname |N:\Marl-ceting\Adressen_Sommerfest.xlsx |
Datenquelle |Tabe||E]_ |
Tabelle
E-Mail-5palte |Mai|adresse |
| -
Anz. 5atze
|
- ahlt
E-Mail-5palte ausgewa
: ) Optionen
%% Priiflauf I Cc-5Spalte bericksichtigen
o ) i Bce-Spalte beriicksichtigen
Platzhalter Kopie P ?

E-Mails in Packchen versenden

Fg™ . .
¥ O nach |1g + |E-Mails 1 * |Minute warten
Hinweise

Empféanger

Outlook ist online.

Wersand

Abbrechen = Zuriclk Weiter = Wersenden

Abbildung 9: Versand der Serienmail
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Zum Versenden klicken Sie auf die Schaltflache Versenden. In dem Feld Hinweise kbnnen
Sie verfolgen, wie viele E-Mails bereits versandt worden sind. Nach Versand aller E-Mails
wird eine Protokollnachricht an Ihre E-Mail-Adresse geschickt und der Assistent beendet.

Haben Sie das Kontrollkastchen Priiflauf aktiviert, so andert sich die Schaltflache von Ver-
senden in Priifen. Gleichzeitig werden alle ausgewahlten Adressen daraufhin gepruft, ob alle
Platzhalter aus dem Betreff und dem Nachrichtentext Ihrer E-Mail ersetzt werden konnen.

a2 Serienmail — O b4
xX: \@ Versand
T
Arbeitsmappe
Datenguelle
@ Dateiname |N:\Marl-ceting\i\dressen_sommerfest.)cl.sx |
Datenguelle |Tabe||el |
Tabelle
E-Mail-Spalte |Mai|adresse |
B | -
Anz. Satze
|
- shit
E-Mail-Spalte Fusgewa
. § Opticnen
%% Prifflauf Cc-Spalte bericksichtigen
| g
o ) i Bcec-Spalte berlicksichtigen
Flatzhalter Kopie P d
E-Mails in Packchen versenden
P
O nach [1p + |E-Mails 1 2 |Minute warten
Hinweise
Empfanger Outlock ist online.
M
Versand
Abbrechen = Zurick Weiter = Prifen

Abbildung 10: Priflauf aktivieren

Das Ergebnis des Priflaufs wird im Browser angezeigt und per E-Mail zugeschickt. Das Pro-
tokoll teilt Innen mit, ob und wenn ja, welche Datensatze fehlerhaft sind. Sollte mindestens
ein Platzhalter nicht ersetzt werden kénnen, weil in der Datenquelle kein oder ein Wert vom
falschen Datentyp vorliegt, wird keine E-Mail versandt. Beheben Sie vor dem Versand diesen

Fehler.
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Ein Beispiel fir das Protokoll eines Priflaufs im Browser zeigt die folgende Abbildung. Die
Informationen in der E-Mail sind analog aufgebaut.

(5 ‘—EI‘ B u:serienmail_Prueflauf. | il i ] %
~ = 0 @ | filey///Uz/Serienmail_Pruefla ¥r = f = B

An: christine.trzaska@it-service-ruhr.de

Betreff: Priiflauf: Versenden von Serien-E-Mails

Betreff: Einladung zum Sommerfest
Status Outlook: Online

Kopie in Ordner Gesendete Objekte: ja
Zeitversetztes Senden: Nein

Excel-Arbeitsmappe: N:\Marketing\Adressen_Sommerfest.xIsx
Datenquelle: Tabelle1

Priflauf gestartet: 28.05.2019 13:42:32
Priiflauf beendet: 28.05.2019 13:42:32

Anzahl ausgewdahlter Datensatze: 4
Anzahl gesperrter Datensétze: 0
Anzahl fehlerfreier E-Mails: 4
Anzahl fehlerhafter E-Mails: 0 |

Abbildung 11: Ergebnis des Priiflaufs

Sind alle Prafungen zu lhrer Zufriedenheit gelaufen, so kénnen Sie die Serien-E-Mail versen-
den und ein schénes Sommerfest gemeinsam mit Ihren Kunden und Interessenten feiern.
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3 Serien-E-Mail mit personalisierten Dateianhangen

Serienmail unterstltzt Sie auch, wenn sie individuelle Dateianhange an lhre Empfanger sen-
den moéchten. Wir veranschaulichen Ihnen das an dem folgenden Beispiel:

Sie laden lhre Kunden zu einer Veranstaltung ein. Die Einladungen als PDF sollen individuell
auf die einzelnen Kunden zugeschnitten sein. lhre Premiumkunden laden Sie noch zu dem
Nachprogramm ein. In diesem Beispiel bendtigen Sie eine Excel-Liste mit den folgenden
Platzhaltern:

e Anrede
e Email

o Anlage1
e Anlage2

Die Datenquelle in der Excel-Arbeitsmappe sieht folgendermalien aus:

A B c D E F G
Anlage1 Anlage2

rketing\Einladung_Muller.pdf  N:\ g\Einlad pdf
N:\Marketing\Einladung_schulze.pdf
.de N:\Marketing\Einladung_Schmidt.pdf
N:\Marketing\Einladung_Meier.pdf

1 [Anrede 1
2 [Sehrgeenrte Frau Miller s
3 |Sehr geehrter Herr Schul
4 |Sehr geehrter Herr Schmidt N
5 |Sehrgeehrter Herr Meier P

Abbildung 12: Datenquelle - personalisierte Dateianhdnge

Achtung: Mdchten Sie mit Serienmail personalisierte Anhange verschicken, so ist die Spalt-
enbezeichnung Anlage1, Anlage2 usw. zwingend erforderlich. Sonst kann Serienmail die
Anlagen den einzelnen Mails nicht zu ordnen.

Die Dateien, deren Pfadangabe und Dateiname sich in den Spalten Anlage1 und Anlage2
befinden, werden den jeweiligen E-Mails angehangt. Auf diesem Weg ist es mdglich, dass
die Empfanger nicht nur unterschiedliche Dateianhange, sondern auch unterschiedlich viele
Dateianhange bekommen kdnnen. Sollen alle Empfange den gleichen Dateianhang bekom-
men, empfehlen wir, diesen Anhang bzw. diese Anhange direkt in die E-Mail einzufigen.

Serienmail interpretiert jede Spalte mit der Uberschrift AnlageX (wobei X fiir eine beliebige
Zahl steht) als Spalte, in der sich die Pfadangaben zu einem Dateianhang befinden. Die E-
Mail kénnte im Entwurf folgendermalien aussehen:

© 2019 IT-Service Ruhr 17
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st

%%Anmnc%%.o

wir freuen uns, Sie zu unserer Veranstaltung . Einfach immer besser Arbeiten” einzuladen.

In der Anlage finden Sie alle Bitte beachten Sie

und thr
dass die Einladung nur for Sie persaniich gilt und nicht bertragbar ist.

Mit freundlichen GriiBen

Abbildung 13: E-Mail mit personalisierten Dateianhdangen

Sie sehen, die E-Mail enthalt nur einen einzigen Platzhalter® und ist somit sehr Ubersicht-
lich.

Fahren Sie - wie gewohnt mit dem Erstellen der Serien-E-Mail fort. Wenn Sie die Schaltfla-
che Platzhalter priifen anklicken, dann werden die Infos im Browser angezeigt und es wird
eine Testmail an Sie geschickt.

| w—ﬁJ = usserienmail_Testemail | dB e — ] *

— = O D | fileyyUy/Serienmail_Testem e = L e B

An: christine trzaska@it-service-ruhr.de

Betreff: Test-E-Mail sabine.testuser@it-service-ruhr.de:
Einladung zu unserer Veranstaltung

Anlagen: Einladung_Mdller.pdf;

Einladung_MNachprogramm.pdf
Sehr geehrte Frau Miller,

wir freuen uns, Sie zu unserer Veranstaltung ,Einfach immer besser
Arbeiten” einzuladen.

In der Anlage finden Sie alle Informationen und Ihr persénliches

Anmeldeformular. Bitte beachten Sie, dass die Einladung nur flir Sie
persdnlich gilt und nicht Gbertragbar ist.

Mit freundlichen Grufen

Sie sehen, der Kunde wird personlich angesprochen®@ und die E-Mail enthalt zwei Dateian-
hange, Einladung_Sauseschritt.pdf® und Einladung_Nachprogramm.pdf®.
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€2 Antworten £ Allen antwarten 3} Weiterleiten

Di 28.05.2019 13:57
Trzaska, Christine
Test-E-Mail sabine.testuser@it-service-ruhr.de: Einladung zu unserer Veranstaltung

4n  Trzaska, Christine N
Einladung_Miller.pdf Einladung_Machprogramm.pdf
wF | 578 KB " we | 578 KB o

Sehr geehrte Frau Muller,
wir freuen uns, Sie zu unserer Veranstaltung ,Einfach immer besser Arbeiten” einzuladen.

In der Anlage finden Sie alle Informationen und Ihr personliches Anmeldeformular. Bitte beachten Sie, dass die Einladung nur fur Sie persénlich gilt
und nicht Gbertragbar ist.

it freundlichen Grien

Abbildung 14: E-Mail mit aufgelésten Platzhaltern und personalisierten Dateianhdngen

Serienmail bendtigt in der Excel-Liste die Angabe des vollstandigen, absoluten Pfades und
des Dateinamens, um die Datei anfiigen zu kdnnen.

Fur Serienmail ist es egal, wie diese Angaben eingefiigt werden. Sie kdnnen sie eintippen
oder sich durch unsere vorbereitete Excel-Arbeitsmappe mit integrierten Formeln oder dem
Makro beim Einfiigen unterstiitzen lassen.

3.1  Anlagen manuell einfligen

Damit Serienmail die Anlagen erkennen kann, muss der vollstandige Pfad und Dateiname
mit Dateiendung in die entsprechende Spalte der Excel-Arbeitsmappe eingegeben werden.

Dies ist ein mihsames Unterfangen, daher haben wir eine Excel-Arbeitsmappe program-
miert, mit der Sie die gewunschten Dateien bequem auswahlen oder per Formel einfligen
koénnen.

3.2 Anlagen auswahlen

In der Arbeitsmappe Serienmail_Dateianhang.x/sm sind Makros gespeichert, die Sie beim
Einfigen von Dateianhangen in Serienmail unterstiitzen. Sie kdnnen diese Arbeitsmappe in
jedem beliebigen Ordner speichern und nutzen. Damit Sie die Arbeitsmappe mit den Makros
nutzen kdnnen, mussen die Empfangerangaben in dieser Arbeitsmappe eingefiigt werden.

Sie kénnen die Adressen oder das ganze Tabellenblatt in diese Arbeitsmappe kopieren. An-
schliellend gehen Sie folgendermalien vor:

1. Setzen Sie den Cursor in die Zelle, in die Sie die Pfadangabe zum Dateianhang ein-
fuigen wollen. Markieren Sie mehrere Zellen, so wird die Pfadangabe fir den Dateian-
hang in alle markierten Zellen eingefugt.

2. Aktivieren Sie das Register Serienmail und klicken Sie auf die Schaltflache Dateina-
men einfligen.
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Dateinamen Dateien  Information
einfligen  prifen
Anhange Infarmation

3. Es offnet sich der folgende Dialog, mit dessen Hilfe Sie die Datei auswahlen, die spa-
ter als Anhang an die Serienmail angeftigt werden soll.

ﬂ Dateianhang auswahlen X
« v 1T » DieserPC » Daten (N:) » Moarketing » v & Marketing" durchsuchen y
Organisieren « Meuer Ordner 4= - '} 0

~
4 Downloads ~  Name Enderungsdstum  Typ Gréfe
B Musik Produktbeschreibungen Dateiordner
= U Einladung_Meier.pdf Adobe Acrobat D... 575 KB
B Videos Einladung_Miller.pf Adobe Acrobat D...
5 Lokaler Datentrager (C:) Einladung_Nachprogramm.pdf Adobe Acrobat D...

Einladung_Schmidt.pdf
Einladung_Schulze.pdf
Einladung_Sommerfest.pdf

= StarMoney (M:) Adobe Acrobat D...

== Daten (N:)
Abteilung 100

Adobe Acrobat D...

Adobe Acrobat D...

Allgemeiner Schriftverkel
Angebote

Auftrige
Eingangsrechnungen
Excel Graph

Marketing

Projekte

Stundenzettel

Yorlagen
v

Dateiname: |~ pdf v‘ Alle Dateien () v

Tools - Abbrechen

4. Wabhlen Sie hier die gewiinschte Datei aus. Es werden automatisch die Informationen
eingetragen, die Serienmail bendtigt.

3.3 Anlagen uber eine Formel einfugen

Eine andere Moglichkeit, die fur Serienmail erforderlichen Angaben eine Excel-Arbeits-
mappe einzufiigen, sind Formeln.

Werden z.B. bei einem Rechnungslauf die Rechnungen in dem Ordner C:\Daten unter dem
Namen Rechnung_<Rechnungs-Nr.> gespeichert, so kann durch eine Excel-Formel hieraus
die fur Serienmail erforderliche Angabe erzeugt werden. Sie finden ein Beispiel fir diese For-
mel in der Arbeitsmappe Serienmail_Dateianhang.xlsm in dem Tabellenblatt Dateian-
hang_per_Formel. Diese Formel kdnnen Sie als Basis fur Ihre eigene Formel nehmen. Diese
Formel kann in jede beliebige Excel-Arbeitsmappe kopiert werden.
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4 Personalisierte Serien-E-Mail mit variablem Betreff

Sie kdnnen mit Serienmail personalisierte Serien-E-Mails mit variablem Betreff versenden.
Die Erstellung der Serien-E-Mail stellen wir Ihnen in dem folgenden Beispiel vor:

Sie haben mit verschiedenen Kunden einen Termin auf lnrem Messestand vereinbart. Mit ei-
ner Serien-E-Mail méchten Sie Ihre Besucher bitten, den vereinbarten Termin zu bestatigen.
In diesem Beispiel bendtigen sie die folgenden Platzhalter:

e Anrede

e Email

e Besuchstag
e Uhrzeit

e AntwortBis

Die Empfanger sind mit den folgenden Daten in einer Excel-Arbeitsmappe gespeichert:

| A B C D E
1 |Anrede Email Besuchstag Uhrzeit AntwortBis
2 |Sehr geehrte Frau Maller mueller@musterfirma.de 20.09.2019 10:00 14.09.2019
3 |Sehr geehrter Herr Meier meier@mustercompany.com 21.09.2019 1500 15092019

Kein Leerzeichen

Wort in Worterbuch aufnehmen

Abbildung 15: Datenquelle Bestiatigung Messetermin

Gleichzeitig mit der Bitte um Terminbestatigung senden Sie Ihren Besuchern auch eine Ein-
trittskarte fur die Messe zu. Die E-Mail sieht folgendermal3en aus:
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Terminbestatigung |hres Messebesuchs am %%Besuchstag#%% - Nachricht (HTML)

Datei Nachricht Einfiigen Optionen Text formatieren Serienmail Uberprifen Entwicklertools Hilfe Q Was méchten Sie tun?
O = el — - igen - <
0 aial <[ - A A =i A H\% @@ P F'E] F:] LQJ @ D
— . 27 plement anfugen
Einfugen ] F kU £-A.El== =5 | Adesbuch Namen ementantigen Richtlinie - Diktieren | Insights | Vorlagen
- 5 = - === aberprifen | [ Signatur - Zuweisen ~ - anzeigen

Zwischenablage & Text i) Namen Einfugen Markierungen | Sprache Meine Vorlagen| ~

Von ¥ christine.trzaska@it-service-ruhr.de

B | o

Senden
Co.

Betreff Terminbestatigung Ihres Messebesuchs am %%Besuchstag® o
o L) Eintittskarte_Messe.pdf
Angefigt 574 KB

%%Anrede%%, e
wir freuen uns auf lhren Besuch an unserem Messestand am %%Besuchstag%% um %%Uhrzeit%%.
Bitte bestatigen Sie uns den Termin bis zum %%AntwortBis%%. e

Mit freundlichen GriiRen

Abbildung 16: Serien-E-Mail Bestdtigung Messetermin

Sowohl in der Betreffzeile® als auch im E-Mail-Text® befinden sich jetzt Platzhalter. Der Da-
teianhang ist fest in die E-Mail eingefiigt.

Die Betreffzeile lhrer Serien-E-Mail wird Uber den Platzhalter %%Besuchstag%% variabel
gehalten. Jedem Empfanger Ihrer E-Mail wird schon im Betreff der geplante Tag des Mes-
setermins mitgeteilt.

Im E-Mail-Text sind die Anrede, der Besuchstag, die Uhrzeit des Besuchs und der Termin,
bis wann Sie um Bestatigung des Messetermins bitten, variabel gehalten.

Den Versand der Serien-E-Mail starten Sie wie gewohnt Uber das Register Serienmail, in-
dem Sie auf die Schaltflache Versenden klicken, um den Assistenten zu starten.

Sie haben in Ihrer E-Mail insgesamt vier Platzhalter benutzt. Im Dialogfeld Platzhalter des
Assistenten kdnnen Sie Uberprfen, ob alle Platzhalter erkannt worden sind. Im oberen Be-
reich des Dialogbilds werden die Platzhalter fir den Betreff angezeigt, im unteren Teil die
Platzhalter fur den Text.
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ot Serienmail

oty

Arbeitsmappe

Platzhalter

Priifen Sie, ob alle Platzhalter im Betreff korrekt erkannt worden sind.

[ | Platzhalter

=

OK

Platzhalter im Betreff

Priifen Sie, ob alle Platzhalter im Text korrekt erkannt worden sind.

Tabelle | 3 Besuchstag
E-Mail-Spalte
0
Platzhalter
Platzhalter > Anrede

OK

Besuchstag

Uhrzeit

AntwortBis

Empfanger

=]

Wersand

RSHSS

Platzhalter im E-Mail-Text

Abbrechen

Abbildung 17: Mehrere Platzhalter liberpriifen

Da sich beim Arbeiten mit mehreren Platzhaltern schnell ein logischer Fehler einschleichen
kann (z.B. die Verwechselung von Uhrzeit und Datum), empfiehlt es sich, vor dem eigentli-

chen Versand, die Platzhalter zu prifen.

Markieren Sie eine beliebige Adresse und klicken anschlieRend auf die Schaltflache Platz-
halter priifen. Hierdurch wird im Browser eine Seite angezeigt, mit deren Hilfe Sie die Platz-
halter Uberprifen kdnnen. Gleichzeitig wird eine E-Mail erzeugt und an Sie geschickt.
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ol Serienmail - O *
m Empfinger
Arbeitsmappe
Wahlen Sie die Empfanger aus, denen Sie eine E-Mail senden méchten.
@ Auswahl |a||e Datensatze w
ersand Anrede Email Besuchstag Uhrzeit
Tabell "
abelle Sehr geehrte Frau Miller mueller@musterfirma.de 20.09.2019 30.12.1899 1...
» [+ p
fid
[
E-Mail-Spalte
%t
Platzhalte
Empfanger < >
Alle einbeziehen Alle ausschliefen Excel-Filter anwenden Bereich auswahlen Flatzhalter prifen
N~
| Anz. Satze ausgewshlt fehlerhaft l:l Duplikate DI
Wersand
Abbrechen < Zuriick Weiter = Versenden
Abbildung 18: Platzhalter priifen
= = | = U:\’SErienmal'I_Testfl B usserienmail” x | + - (] X

= = O @ | filey///U:/Serienmail_Testem b e T ﬂ., & E}

An: christine.trzaska@it-service-ruhr.de

Betreff: Test-E-Mail meier@mustercompany.com:
Terminbestdtigung lhres Messebesuchs am 21.09.2019

Anlagen: Eintrittskarte_Messe.pdf

Sehr geehrter Herr Meier,

wir freuen uns auf Ihren Besuch an unserem Messestand am 21.09.2019
um 15:00.

Bitte bestatigen Sie uns den Termin bis zum 15.09.2019.

Mit freundlichen Grulken

Abbildung 19: Ergebnis der Platzhalteriiberpriifung im Browser
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Test-E-Mail meier@mustercompany.com: Terminbestatigung Ihres Messebesuchs am 21.00.2019 - Machricht (HT...

U
Datei  Nachricht Entwicklertools Hilfe SaveMail Q Was méachten Sie tun?
= m E € Antworten G Neue Aufgabe -... \l/ - FU 0 A‘J)
& All tworts [l Neue Aufgabe -... |- .
% . Loschen Archivieren <j snanbwarten . Eq 5 9 h - Verschieben u Markierungen | Bearbeiten Rede Zoom
— Weiterleiten & uppart - ahc - - &~ - - -
Antworten QuickSteps F) Werschieben Zoom

Léschen
Di 28.05.2019 14:21

Trzaska, Christine
Test-E-Mail meier@mustercompany.com: Terminbestdtigung lhres Messebesuchs am 21.09.2019

An  Trzaska, Christine

. Eintrittskarte Messe.pdf
we | 578 KB

Sehr geehrter Herr Meler,

wir freuen uns auf lhren Besuch an unserem Messestand am 21.09.2019 um 15:00.
Bitte bestatigen Sie uns den Termin bis zum 15.09.2019

Iit freundlichen Grulien

Insights

D]

E — Kunde

Liimdam BL

Abbildung 20: Ergebnis der Platzhalteriiberpriifung in E-Mail
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5 Serien-E-Mail mit personalisierten Hyperlinks

Sie méchten lhre Kunden auf bestimmte Webseiten aufmerksam machen und es ihnen mog-
lichst bequem machen, diese Seiten aufzurufen. Je nach Zielgruppe sollen unterschiedliche
Hyperlinks in die E-Mail eingefligt werden.

Fir diese Serien-E-Mail werden die folgenden Platzhalter bendtigt:
e Anrede
e Link1

Zum Steuern des Hyperlinks werden die folgenden Platzhalter in der Excel-Arbeitsmappe be-
notigt:

o Link1_Text
e Link1_Adresse

Die Excel-Arbeitsmappe kdnnte so aussehen, wie in dem folgenden Beispiel:

A B 0 = F G
1 |Anrede Mailadresse C Link1_Text D C Linkl_Adresse >
2 |Sehrgeehrte Frau Miller  sabine.testuser@it-service-ruhr.de  den Light-Master 5.0 http://meinefirma.de/produkie/lightmaster 5
3 |Sehrgeehrter Herr Schulze helmut.testuser@it-service-ruhr.de  das Care-Paket 500+ http://meinefirma.de/produkte/carepaket 500
4 |Sehrgeehrter Herr Schmidt Michael.testuser@it-service-rubr.de das Musterstick 2.0 http://meinefirma.de/produkte/musterstueck 2
5

Abbildung 21: Datenquelle mit unterschiedlichen Hyperlinks

Achten Sie bitte darauf, dass die Spaltentberschriften Link1_Text und Link1_Adresse lauten
mussen, wenn in der E-Mail-Nachricht der Platzhalter %%Link1%% erscheint.

Die zugehorige E-Mail-Nachricht konnte beispielsweise so formuliert sein:

D200 T LB Informationen iber unsere neuen Produkte - Nachricht (HTML)
Datei  Nachricht  Einfigen  Optionen  Textformatieren  Serienmail  Uberprifen  Eniwickertools  Hile @ Was méchten Sie tun?
T A=A R | U ousianiogen- B 8 |ld O
x = ) BAElement anfagen * I
Elnfugcn[ FKkU £-A. BEI==|=3= | Adesbich Namen it anfuger Ric Diktieren | Insights | Vorlagen
< Y A |l= ===
. aberprofen | [Bf Signatur = 20w - - anzeigen
Zwischenablage 1 Test I Namen Einfagen Marl n Ll Sprache Meine Vorlagen . A
- christi it
IE
senden
Betrefi | Informationen Gber unsere neuen Produkte
%%Anrede%%,

in diesen Tagen erscheinen unsere neuen Produkte.
Sie kénnen sich auf unserer Homepage einen ersten Eindruck verschaffen.

Mit etwas Glick gewinnen Sie unser brandneues Produkt %%Link1%%.

Mit freundlichen Grifken

Abbildung 22: E-Mail mit variablen Hyperlinks
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Wenn im Nachrichtentext ein Platzhalter erkannt wird, der mit Link anfangt und danach eine
Nummer aufweist, wird in der Datenquelle nach Spalteniberschriften gesucht, die ebenfalls
mit Link und der entsprechenden Nummer beginnen. Fir den Platzhalter Link1 wird bei-
spielsweise nach den folgenden Spalten gesucht:

Spalteniiber- Erforder- Bedeutung

schrift lich

Link1_Text ja Der anzuzeigende Text fur den Hyperlink
Link1_Adresse ja Die Adresse des Hyperlinks

Die Spalten Link1_Text und Link1_Adresse mussen in der Datenquelle als Spalteniber-
schriften vorhanden sein, damit der Platzhalter fir den Link1 aufgelost werden kann.

Im Dialog E-Mail-Spalte des Assistenten wird dieser Zusammenhang folgendermalen darge-
stellt:

ol Serienmail - O X
E-Mail-Spalte
L]
Arbeitsmappe
Wahlen Sie bitte die Spalte mit den E-Mail-Adressen der Empfanger aus.
@ Spalte Wert
Tabelle Anrede Sehr geehrte Frau Miller
» sabine.testuser@it-service-ruhrde
I'_ Link1l_Text Light-Master 5.0
[ Linkl_Adresse http://meinefirma.de/produkte/lightmaster_5
E-Mail-Spalte
74T
/470
Platzhalter
Empfanger
I.
-t
versand

Abbrechen < Zurilck Versenden

Abbildung 23: Unterschiedliche Hyperlinks

Das Ergebnis der Prafung im Browser sieht folgendermalen aus:
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I ]

| ‘EJ = UiSerienmail_Testemarl I+ o - m| b A |
— — U | NlesfdnlySenenmaal_Testem * SA.E & 1= m

1 |
An: christine trzaska@it-service-ruhr.de
Betreff: Test-E-Mail sabine.testuser@it-service-ruhr.de:

Informationen Gber unsere neuen Produkte
Sehr geehrte Frau Miller,
in diesen Tagen erscheinen unsere neuen Produkte.

Sie konnen sich aul unserer Homepage einen ersten Eindruck
verschaffen.

Mit etwas Glick gewinnen Sie unser brandneues Produkt Light-Master
5.0

Mit freundlichen Griken

Abbildung 24: Ergebnis der Priifung fiir E-Mails mit variablen Hyperlinks
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6 Kundenzufriedenheit mit Serienmail ermitteln

Mit Hilfe von Serienmail kbnnen Sie Umfragen zur Kundenzufriedenheit fir Ihre Produkte
oder Dienstleistungen durchfiihren, auf die Ihre Kunden mit nur einem Mausklick antworten
kdénnen.

In unserem Beispiel mdchten Sie wissen, ob die Kunden mit Ihren Dienstleistungen im Ap-
ril® zufrieden waren. Die E-Mail, die einer unserer Kunden® bekommt, sieht folgenderma-
Ren aus:

5 Antwarten (2 Allen antwarten 2, Weiterleiten
« e 3

Fr31.05.2019 12:08
Unsere Dienstleistungen im April 2019 o

Sehr geehrter Herr Mustermann, 9
bitte bewerten Sie die von uns ausgefuhrien Dienstleistungen im April 2018.

Die Dienstleistungen wurden zu unserer Zufriedenheit ausgefiihrt.
Die Dienstleistungen wurden nicht zu unserer Zufriedenheit ausgefihrt.

Sie helfen uns dadurch, die Qualitdt unseres Angebots stetig zu verbessern.

Mit freundlichen Grilen

Abbildung 25: Beispiel E-Mail fiir die Ermittlung der Kundenzufriedenheit

Die Kunden kénnen in Abhangigkeit davon, ob sie zufrieden waren oder nicht, auf einen Link
in der E-Mail klicken. Es gibt 2 mdgliche Antworten: Der Kunde war mit der Dienstleistung
zufrieden® oder der Kunde war mit der Dienstleistung unzufrieden®.

Fir diese E-Mail werden die folgenden Platzhalter benétigt:

e Anrede
e Monat
e Link1

e Link2

Auf den Platzhalter Link1 soll der Kunde klicken, wenn er mit |hrer Dienstleistung zufrieden
war. Falls Ihr Kunde mit Ihrer Dienstleistung nicht zufrieden gewesen sein sollte, soll er auf
den Platzhalter Link2 klicken.

Zum Steuern der Antworten lhrer Kunden bendtigen Sie die folgenden Platzhalter in der
Excel-Arbeitsmappe:

e Link1 Text
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e Link1_An

e Link1 cc

o Link1_Betreff
e Link2_Text

e Link2 An

e Link2 cc

o Link2_ Betreff

Beim Klicken auf Link1 oder Link2 wird beim Empfanger eine neue E-Mail erzeugt. Hat lhr
Kunde auf Link1 geklickt, werden die unter Link1_An, Link1_cc, Link1_Betreff und
Link1_Text definierten Informationen in die E-Mail Ubertragen. Klickt Ihr Kunde auf Link2, so
werden die entsprechenden Informationen in die E-Mail Gbernommen. Der Empfanger kann
die E-Mail vor dem Versenden noch beliebig erganzen.

Uber die Platzhalter Link1 und Link2 sowie die davon abhangigen Platzhalter kénnen Sie die
Antwort-E-Mails Ihrer Kunden steuern und z.B. an unterschiedliche Mitarbeiter zur Bearbei-
tung senden lassen.

Sie sehen im Folgenden einen Auszug aus der Excel-Arbeitsmappe. Aus Platzgriinden fehlt
der Teil, in dem die Platzhalter fiir Link2 definiert werden.

A B G D E F G

Anrede Monat  E-Mail Link1_Text Link1_An Link1_Ce Link1_Betreff

Sehr geehrter Herr Mustermann |Apnil 2019 christine trzaskagit service-r. Die D 1gen wurden zu unserer Zufriedenheit ausgefilht.  senvice@it service-ruhr de Die Dienstieistungen im %%hlonat%2% wurden zu unserer Zufriedenheit auspefil
Sehr aeehrie Frau Musterfrau Aonl 2019 ‘enka musterfravi@firma de Die Dienstleistunaen wurden zu unserer Zufriedenheit ausaefuhrt ery Dit-service-ruhr de Die Dienstleistunaen im %%Monat%% wurden zu un:

Abbildung 26: Datenquelle - Zufriedenheitsumfrage

Wenn im Nachrichtentext ein Platzhalter erkannt wird, der mit Link anfangt und danach eine
Nummer aufweist, wird in der Datenquelle nach Spalten gesucht. die ebenfalls mit Link und
der jeweiligen Nummer beginnen. Fir den Platzhalter Link1 wird nach den folgenden, fest
definierten Spalten gesucht:

Spalteniber- Erforder- Bedeutung

schrift lich

Link1_Text ja Der anzuzeigende Text fur den Hyperlink

Link1_An ja Eine oder mehrere E-Mail-Adressen, an die der Emp-
fanger die Antwort zuriicksenden soll.

Link1_cc nein Eine oder mehrere E-Mail-Adressen, an die der Emp-
fanger die Antwort als cc zurticksenden soll.

Link1_Betreff ja Betreff der Antwort-E-Mail

Weitere Spalten, die mit Link1 beginnen, werden nicht berlcksichtigt.
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Ihre zu sendende E-Mail kann folgendermalfien aussehen:

Unsere Dienstleistungen im %%Monat%% - Nachricht (HTML)

Datei  Nachricht Einfugen Optionen Text formatieren Serienmail Uberpriifen Entwicklertools Hilfe Q Was machten Sie tun?

T L e aEE QB | Qosswinen- | 1 R B G

i B2 Element anfiagen |

Enigen o |k y 2-A- EIS === | Adessbuch Namen Richtlinie Diktieren | Insights | Vorlagen

= - - = Gberprifen | [2f Signatur ~ zuweisen - anzeigen
Zwischenablage 1 Text 5 Namen Einfdgen Markierungen 1| Sprache Meine Vorlagen| A
- trzaska@it. hr.d

B n
Senden

Ce.

Betreff | Unsere Dienstleistungen \m%‘)-Munaﬁ@o

%nnredetss )

bitte bewerten Sie die von uns ausgefiihrten Dienstleistungen im %%Monat%%.

%%Link1%%
%%Link2%%
Sie helfen uns dadurch, die Qualitét unseres Angebots stetig zu verbessern.

Mit freundlichen GraRen

Abbildung 27: E-Mail Zufriedenheitsumfrage

Der Betreff® und die Anrede® sind in dieser E-Mail individuell gehalten. Uber die beiden
Platzhalter Link1® und Link2® kann der Kunde seine Bewertung der Dienstleistungen per
Mausklick abgeben.

Im Dialogbild E-Mail-Spalte des Assistenten wird dieser Zusammenhang folgendermalfien
dargestellt:
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ol Serienmail - O *
iid E-Mail-Spalte
L]
Arbeitsmappe
Wahlen Sie bitte die Spalte mit den E-Mail-Adressen der Empfanger aus.
@ Spalte Wert
Tabelle Anrede Sehr geehrter Herr Mustermann
Monat 01.04.2019
— » max.mustermann@firma.de
|I | Linkl_Text Die Dienstleistungen wurden zu unserer Zufriedenheit ausgefiihrt.
E-Mail-Spalte Link1_An service@it-service-ruhr.de
Linkl_Cc
'\%\'{’l | Linkl_Betreff Die Dienstleistungen im %% Monat%:% wurden zu unserer Zufriedenheit ausgefiil
LOLO Link2_Text Die Dienstleistungen wurden nicht zu unserer Zufriedenheit ausgefihrt.
Platzhalter Link2_An service@it-service-ruhr.de
— Link2_Cc gm@it-service-ruhr.de
L b Link2_Betreff Die Dienstleistungen im %:%Monat%:% wurden nicht zu unserer Zufriedenheit aus
Empfanger
| __
4
Wersand
Abbrechen < Zuriick Versenden

Abbildung 28: Zuordnung der Link-Platzhalter

Wie die E-Mail, die bei Inrem Kunden ankommt, aussieht, haben Sie bereits in Abbildung 25:
Beispiel E-Mail fur die Ermittlung der Kundenzufriedenheit gesehen.

Klickt der Kunde in der E-Mail auf den ersten Hyperlink, erscheint die folgende E-Mail als
Antwort.

3 O Die Dienstleistungen im April 2019 wurden zu unserer Zufriedenheit ausgefiihrt. - Nachricht (HTML)
Datei MNachricht Einfiigen Optionen Text formatieren Serienmail Uberpriifen Entwicklertools Hilfe ) Was méchten Sie tun?
I'fl'j Al <l - el ’Q\% [ Datei anfagen - FIE fo - L[;]J @ D
— Iy — B4 Element anfugen - |
Einfiigen FKU £-A-|E= Adressbuch  Namen Richtlinie Diktieren | Insights Vorlagen
- =1 - - - dberpriifen @ Signatur Zuweisen * - anzeigen
Zwischenablage Text [F] Namen Einfligen Markierungen 1= Sprache Meine Vorlagen!
Von ¥
E An., sewice@it—sem:e—ruhr.den
Senden
Ce.

Betreff Die Dienstleistungen im April 2019 wurden zu unserer Zufriedenheit ausgefahrt, ﬁ

Abbildung 29: Antwort Zufriedenheitsumfrage

Die E-Mail geht in diesem Beispiel an den zustandigen Mitarbeiter® und ggf. an weitere Mit-
arbeiter in Cc®@. Im Betreff® steht kurz und knapp, ob der Kunde mit den Dienstleistungen
zufrieden war. Klickt der Kunde auf den zweiten Hyperlink, so &ndern sich gegebenenfalls
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die Empfanger der E-Mail und der Betreff. So wird sofort deutlich, dass der Kunde unzufrie-
den war.

In beiden Fallen kann der Kunde die E-Mail um individuelle Texte erganzen, sodass er in ei-
nen Dialog mit Ihnen treten kann.
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7 Export von Kontakten aus Microsoft Outlook

Wenn Sie personalisierte Serien-E-Mails an Empfanger senden méchten, die Sie als Kon-
takte in einem Kontaktordner von Microsoft Outlook gespeichert haben, mussen Sie die Kon-
takte in eine Excel-Arbeitsmappe exportieren. In Excel kdnnen Sie die Anredeformeln fir die
Empfanger kontrollieren und ggf. andern. Serienmail bietet fir den Export der Kontakte fol-
gende Optionen an:

1. Export der markierten Kontakte,
2. Export aller Kontakte eines ausgewahlten Kontaktordners.

Um Kontakte aus Outlook nach Excel zu exportieren, gehen Sie bitte folgendermalen vor:
1. Wechseln Sie in den Kontakteordner.

2. Wenn Sie nur ausgewahlte Kontakte exportieren mochten, markieren Sie nacheinan-
der die zu berticksichtigenden Kontakte, indem Sie die STRG-Taste gedrickt halten.

3. Kiicken Sie im MenUband auf der Registerkarte Start in der Gruppe Serienmail auf
die Schaltflache Exportieren.

Exportieren

Serienmail
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4. Es erscheint das folgende Dialogbild:

(O Alle Kontakte im ausgewahlten Ordner

®) ausgewshlte Kontakte in der aktuellen Ansicht

Anredeformeln

weibliche Anrede |Sehr geehrte Frau |

ménnliche Anrede |Sehr geehrter Herr |

neutrale Anrede |Sehr geehrte Damen und Herren |

Erganzung der Anredeformel

® mit Nachname Satzzeichen

(O mit Vorname

(O chne Erganzung

Hinweise
Anzahl ausgewahlter Kontakte: 17

a5 Export von Kontakten nach Excel =
Kantaktordner
Name =
Auswahl

Exportieren Anzeigen Zuricksetzen Abbrechen
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5. Prifen Sie, ob Sie die Standardanredeformeln ibernehmen mochten. Klicken Sie auf
die Schaltflache Anzeigen, damit Sie die Anredeformeln im Feld Hinweise sehen kon-
nen. Standardmafig sehen die Anredeformeln folgendermalen aus:

o) Export von Kontakten nach Excel e
Kontaktordner
Name Kontakte M=}
Auswahl

(O Alle Kontakte im ausgewahlten Ordner

(®) ausgewahlte Kontakte in der aktuellen Ansicht

Anredeformeln

weibliche Anrede |Sehr geehrte Frau |

mannliche Anrede |SehrgeehderHerr |

neutrale Anrede |Sehr geehrte Damen und Herren |

Erganzung der Anredeformel

(®) mit Nachname Satzzeichen

() mit Vorname

(O chne Erganzung

Hinweise

Anredeformeln:

weibliche Anrede: Sehr geehrte Frau Musterfrau,
mannliche Anrede: Sehr geehrter Herr Mustermann,
neutrale Anrede: Sehr geehrte Damen und Herren,

Exportieren Zuriicksetzen Abbrechen
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6. Falls Sie andere Anredeformeln bevorzugen, nehmen Sie die entsprechenden Ande-
rungen vor und klicken zur Kontrolle erneut auf die Schaltflache Anzeigen. In dem fol-
genden Dialogbild sehen Sie beispielsweise Anredeformeln mit Vornamen:

05! Export von Kontakten nach Excel =
Kontaktordner
Mame Kontakte | =
Auswahl

O Alle Kontakte im ausgewshlten Ordner

(®) ausgewshlte Kontakte in der aktuellen Ansicht

Anredeformeln

weibliche Anrede |Liebe |

mannliche Anrede |Lieber |

neutrale Anrede |Liebes Mitglied |

Erganzung der Anredeformel

(®) mit Nachname Satzzeichen

) mit Vormame

(O chne Erganzung

Hinwelise

Anredeformeln:

weibliche Anrede: Liebe Musterfrau,
mannliche Anrede: Lieber Mustermann,
neutrale Anrede: Liebes Mitglied,

Exportieren Zuriicksetzen Abbrechen

Mit einem Klick auf die Schaltflache Zuriicksetzen, werden die Standardformeln
wieder eingetragen.

7. Klicken Sie auf die Schaltflache Exportieren. Es wird in Excel eine neue Arbeits-
mappe erzeugt, in der die Kontakte aus Outlook eingefiigt werden. Es werden nur
Kontakte berlcksichtigt, die eine E-Mail-Adresse haben. Bei allen Kontakten, bei de-
nen das Feld Nachname gefillt ist, wird versucht, das Geschlecht der Person zu er-
mitteln. Nur wenn das Geschlecht der Person bekannt ist, wird die entsprechende An-
redeformel erzeugt. Etwaige akademische Titel wie Dr. oder Professor werden
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ebenfalls berlcksichtigt. Nach dem Export der Kontakte nach Excel wird im Dialogbild
das Ergebnis angezeigt:

5! Export von Kontakten nach Excel w

Kontaktordner
Name Kontakte | =

Auswahl
(O Alle Kentakte im ausgewahlten Ordner

® ausgewahlte Kontakte in der aktuellen Ansicht

Anredeformeln

weibliche Anrede |Liebe |

mannliche Anrede |Lieber |

neutrale Anrede  [Liebes Mitglied |

Erganzung der Anredeformel

® mit Nachname Satzzeichen

O mit Vorname

(O ohne Ergdnzung

Hinweise

Anzahl ausgewahlter Kontakte: 17
Anzahl exportierter Kontakte: 6
Anzahl nicht exportierter Kontakte wegen fehlender E-Mail-Adresse: 11

Anzeigen Zuriicksetzen Abbrechen

Die Excel-Arbeitsmappe sieht folgendermalen aus:

| A B iz D E F G H
1 |Anrede Titel Vorname Machnmame  Firma Ort E-Mail Anredeformel
2 |Frau Dr. Petra Musterfrau Musterort petra.musterfrau@musterfirma.de  Sehr geehrte Frau Dr. Musterfrau,
3 Dieter Mustermann Musterort dieter.mustermnn@musterfirma.de
4 |Herr Klaus Mustermann Musterort klaus.mustermann@musterfirma.de Sehr geehrter Herr Mustermann,
£

Um die Serienmails an diese exportierten Kontakte zu senden, speichern Sie die Excel-Ar-
beitsmappe ab.
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8 Fortgeschrittene Techniken

8.1 Empfanger auswahlen

Es kommt haufig vor, dass aus einer Datenquelle nicht alle Empfanger, sondern nur ein be-
stimmter Teil angeschrieben werden soll. Daher kénnen Sie in dem folgenden Dialog die
Empfanger |Ihrer Datenquelle einzugrenzen.

1. Sie kdnnen Uber das Kontrollkastchen in der Spalte Versand pro Adresse definieren,
ob die Mail verschickt wird oder nicht.

2. Sie konnen Uber die Schaltflache Excel-Filter anwenden nur die zuvor in der Excel-
Liste Uber die Filterfunktion definierten Adressen auswéahlen lassen.

3. Sie konnen uUber die Schaltflache Datensétze filtern, einen bestimmten Block, z.B.
Datensatz 20 bis 50, an Datensatzen flr den Versand auswahlen.

Es werden die Empfanger beim Versand der Serien-E-Mail beriicksichtigt, bei denen
e in der Spalte Versand? das Kontrollkastchen aktiviert ist und

o eine gultige E-Mail-Adresse eingetragen ist.

s Serienmail - [m] x

EE m Empfénger

Arbeitsmappe

Wshlen Sie die Empfanger aus, denen Sie eine E-Mail senden miachten.

@ Auswahl ‘alle Datensatze ~
Versand Anrede Mailadresse jin}

Tabelle

Sehr geehrte Frau Miiller sabine.testuser@it-service-ruhr.. |1

Sehr geehrter Herr Schulze helmut.testuser@it-service-ruh... |2

@ Sehr geehrter Herr Schmidt Michael.testuser@it-service-ruh... |3
E-Mail Spalte Sehr geehrter Herr Meier Petertestuser@it-service-ruhrde |4

Flatzhalter

Empfanger

Alle einbeziehen Alle ausschlieBen Excel-Filter anwenden Bereich auswahlen Platzhalter prifen

’</} Anz. Satze ausgewahlt fehlerhaft Ijl Duplikate Dl

Versand

Abbrechen < Zurick Versenden

Abbildung 30: Empfanger auswahlen

Falls in der Datenquelle eine oder mehrere E-Mail-Adressen mehrfach erfasst worden sind,
werden diese gelb gekennzeichnet.

Sind die gewlnschten Empfanger ausgewahlt, so klicken Sie auf die Schaltflache Weiter, um
den Versand der E-Mails zu starten.

Haben Sie eine umfangreiche Datenquelle, so kénnen Sie sich Uber das Feld Auswahl be-
stimmte Datensatze anzeigen lassen und mussen nicht die ganze Liste durchschauen.
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8.1.1 Alle einbeziehen

Durch einen Klick auf die Schaltflache Alle einbeziehen, wird bei allen Empfangern, die eine
gultige E-Mail-Adresse haben, das Kontrollkastchen fir den Versand aktiviert. Dies ist dann

sinnvoll, wenn Sie zuvor eine groRere Anzahl von Adressen deaktiviert haben und dies rick-
gangig machen wollen.

8.1.2 Alle ausschliefen

Klicken Sie auf die Schaltflache Alle ausschlie3en, werden alle Empfanger vom Versand
ausgeschlossen. Dies ist dann sinnvoll, wenn Sie aus einer grof3eren Liste nur einzelne
Empfanger anschreiben wollen. Sie kdnnen im Anschluss die wenigen Adressen manuell ak-
tivieren.

8.1.3 Excel-Filter anwenden

Haben Sie in Excel die Datensatze gefiltert, so kdnnen Sie diesen Filter mit einem Mausklick
auf die zu versendenden Serien-E-Mails anwenden.

1. Stellen Sie sicher, dass Sie die Filter in Excel angewendet und die Arbeitsmappe mit
den gefilterten Datensatzen gespeichert haben.

2. Starten Sie Serienmail und wahlen Sie als Datenquelle die gefilterte Excel-Arbeits-
mappe aus.

3. Kiicken Sie im 5. Schritt des Assistenten Empféanger auf die Schaltflache Excel-Filter
anwenden.

4. In der Spalte Versand sind jetzt nur noch die Datensatze markiert, die Sie in der
Excel-Tabelle durch den Filter ausgewahlt haben.

8.1.4 Bereich auswahlen

Mochten Sie E-Mails an einen bestimmten Bereich von Datensatzen verschicken, dann kon-
nen Sie dies Uber die Schaltflache Bereich auswédhlen machen. Es 6ffnet sich der folgende
Dialog. Hier wahlen Sie den Bereich aus, aus dem die E-Mails verschickt werden sollen.
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Bereich auswahlen

vaon Datensatz

L

bis Datensatz

Datenquelle

Dateiname | M:Marketing* Adressen_Sommerfest xlsx |
Datenguelle |Tabe||e'| |
Anz. Satze

Filter

Abbrechen

8.1.5 E-Mails in Packchen versenden

Mochten Sie nicht alle E-Mails in einem Rutsch versenden, sondern nach einer bestimmten
Anzahl von E-Mails automatisch eine Pause einlegen lassen, so aktivieren Sie die Option E-

Mails in Packchen versenden.

ol Serienmail - O it
% Versand
Arbeitsmappe

Datenguelle

@ Cateiname |N:\Marketing\Adrassen_Summer‘fast.xlso( |
Datenguelle |Tabe||el |

Tabelle
E-Mail-Spalte |Mai|a|:|resse |

LI
- shit
E-Mail-Spalte ausgewa l:l

Optionen

%% Prifflauf O Cc-Spalte beriicksichtigen

) i Bcc-Spalte beriicksichtigen

Platzhalte Kopie P g

E-Mails in Packchen versenden
nach [1p + | E-Mails 1 * |Minute warten

O h = |E-Mail + |Minute wart
Hinweise

Empfanger Outlook ist online.

Versand

Abbrechen = Zuriick Weiter = Wersenden
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Hinweise fur Platzhalter

Den Platzhaltern im Betreff und im Nachrichtentext der E-Mail kommt eine besondere Be-
deutung zu, weil sie fir jeden Empfanger durch die Informationen aus der gleichnamigen
Spaltentberschrift in der Excel-Tabelle ersetzt werden.

Beachten Sie bitte die folgenden Hinweise:

1.

Platzhalter durfen nur Grof3- und Kleinbuchstaben sowie Zahlen enthalten. Sonder-
zeichen wie Unterstrich, Bindestrich, Leerzeichen etc. oder Zeichen, die als HTML-
Tag interpretiert werden kénnen, kdnnen nicht verwendet werden.

Wenn Sie die Platzhalter formatieren mochten, achten Sie darauf, dass die %%-Zei-
chen und der Platzhaltername einheitlich formatiert sind.

Platzhalter mit Namen Link1, Link2, Link3 etc. dirfen wegen lhrer besonderen Steue-
rungsfunktion nur im Nachrichtentext und nicht im Betreff der E-Mail-Nachricht er-
scheinen.

Platzhalter durfen nicht die Namen Anlage1, Anlage2, Anlage3 etc. haben, da sie fur
die Identifizierung variabler Dateianhange verwendet werden.

Wird ein Platzhalter rot unterschlangelt dargestellt, wie ein Rechtschreibfehler, ver-
hindert dies den erfolgreichen Versand der Serienmail. Fligen Sie die Bezeichnung
des Platzhalters als Wort der Rechtschreibprifung hinzu.

%%Rechnungsnr%%

abc  Rechtschreibung ¥ Rechnungen

Wer ist... Abrechnungen, Grundrechnunge...
Rechnungsart

[Keine Referenzinformationen]

~ . Rechnungsrat ,
0 Enfigeoptionen: [Keine Referenzinformationen]
L-MID u@ Zum Warterbuch hinzufigen
SO Intelligente Suche Alle ignorieren
= Ubersetzen [H Mehranzeigen
&y Link 3

Abbildung 31: Rechtschreibfehler in Platzhalter ignorieren

In diesem Beispiel wird der Platzhalter %%Rechnungsnr%% als ein Fehler interpretiert. FU-
gen Sie das Word Rechnungsnr Uber einen Klick mit der rechten Maustaste dem Warterbuch

hinzu.
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8.3 Platzhalter fur Empfanger prufen

Méoéchten Sie prifen, ob die in lhrer E-Mail vergebenen Platzhalter richtig aufgeldst werden,
so klicken Sie auf die Schaltflache Platzhalter priifen. Es wird Uberprft, ob alle Platzhalter im
Betreff und im Nachrichtentext lhrer E-Mail ersetzt werden kénnen. Das Ergebnis des
Priflaufs wird im Browser angezeigt und lhnen per E-Mail zugeschickt.
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9 Organisatorisches

9.1 Systemvoraussetzungen

Serienmail in der Version 1.08 ist nur lauffahig, wenn auf Ihrem PC die folgenden Systemvo-
raussetzungen erfillt sind:

e Microsoft Outlook fur Office 365 oder Microsoft Outlook 2019 oder Microsoft Outlook
2016 oder Microsoft Outlook 2013 oder Microsoft Outlook 2010

e NET Framework 4.6.1 oder hoher

9.2 Lizenz

Die Lizenz von Serienmail ist personenbezogen und von der primaren Mailadresse der Per-
son abhangig, die Serienmail benutzt.

Sofern die erforderlichen Berechtigungen im E-Mailsystem (vorzugsweise auf dem
Exchange-Server) erteilt worden sind, kann diese Person auch Serien-E-Mails von allgemei-
nen Adressen, wie z.B. info@..., newsletter@..., etc. verschicken.

Andert sich die primare Mailadresse dieser Person, so muss die Lizenz auf die neue primére
Mailadresse Ubertragen werden.

Kontaktieren Sie uns in diesem Fall entweder iber info@it-service-ruhr.de oder per Telefon
unter der Ruf-Nr. 0 23 24 /70 89 4-0

9.3 Kontakt

Falls Sie Fragen zur Anwendung des Programms haben oder Anregungen fir Programm-
erweiterungen geben moéchten, zégern Sie nicht und rufen Sie uns unter der Tel.-Nr.
02324/70894-0an.

Sie kénnen uns auch gern eine E-Mail an die Adresse info@it-service-ruhr.de senden.
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