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1 Serien-E-Mails mit Microsoft Outlook

Mit Serienmail kénnen 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 GrufRformeln sowie weiteren Daten werden Ubernommen. Seri-
enmail kombiniert die Flexibilitdt von Microsoft Excel bei der Zusammenstellung der Empfan-
gerdaten mit den Mdglichkeiten, die Ihnen Microsoft Outlook beim Erfassen und Formatieren

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 Gruf3formel fir die individuelle Ansprache und der E-
Mailadresse, 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 tbernimmt Serienmail fur 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, Leerzeichen.
Flgen Sie technische Bezeichnungen, wie z.B. KundenName, die von der Recht-
schreibprifung rot unterschlangelt werden, dem Wérterbuch hinzu. Sonst kénnen bei
der Auflésung der Platzhalter Probleme entstehen.

2.2 Die E-Mail

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

Sie mussen beim Erstellen der E-Mail vier Punkte berticksichtigen und schon kénnen Sie die
Einladung zum Sommerfest verschicken.

© 2018 IT-Service Ruhr 5
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Einladung zum Sommerfest - Nachricht (HTML)

Optionen Text formatieren Serienmail Uberprifen Q@ Was machten Sie tun?

e o o= o= aal ] f o > <
D Calibri (1+ |11 MV WR R =R |- &: :'?«@ mJ U _2 [* Nachverfolgung
Einf Adressbuch N e = ! Wichtigkeit: hach
infligen F K U abr | B — ressbuc armen atel ement Signatur Office-
T 4 4 iberprifen = anfiigen = anfiigen ~ - ¥ Wichtigkeit: niedrig 4 q-1ns

Zwischenablage Text [F} Mamen Einflgen Markierungen | Add-Ins -

- 1@
=1

Cc...

Senden
Betreff Einladung zum Sommerfest e
Angefagt lﬂi? Sommerfest_Agenda.pdf
/= T9KB

S%%Anreded%%, 0

Sie sind herzlich zu unserem Sommerfest eingeladen. Wir freuen uns, gemeinsam mit lhnen zu feiern.

Wir haben ein spannendes Programm fiir Sie zusammengestellt. Die Einzelheiten finden Sie in der anhangenden Agenda.

Mit freundlichen GriiRen

Abbildung 2: Einladung zum Sommerfest

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

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, Leerzeichen.
Flgen Sie technische Bezeichnungen, wie z.B. KundenName, die von der Recht-
schreibprifung rot unterschlangelt werden, dem Waorterbuch hinzu. Sonst kdnnen bei
der Auflésung der Platzhalter Probleme entstehen.
2.3 Personalisierte Serien-E-Mails mit Dateianhang versenden

Nachdem Sie lhre E-Mail erfasst haben, hilft Ihnen der Assistent von Serienmail bei den wei-
teren 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 Menuband angezeigt:

© 2018 IT-Service Ruhr 6
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% OO

Versenden = AddIn System

Serienmail Information

Abbildung 3: Meniiband Serienmail

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

2.3.1 Datenquelle auswahlen

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

© 2018 IT-Service Ruhr 7
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o Serienmail ] X

Arbeitsmappe

Arbeitsmappe

Wahlen Sie bitte die Arbeitsmappe mit den Adressen der E-Mail-Empfanger aus.
IC:\Users\Demo\Documents\Sommer‘Fest_Adressen.xlsx 0 @

Kirzlich verwendete Arbeitsmappen

] C:\Users\Demo\Documents\Sommerfest Adressen.xlsx 2

E-Mail-Spalte

Platzhalter

Empfanger

Versand

Abbrechen < Zuriick Weiter > Versenden

Abbildung 4: Datenquelle auswiahlen

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, genugt ein Klick auf den entsprechenden Eintrag.

4. Klicken Sie anschlielRend auf die Schaltflache Weiter. Es werden nun alle Bereiche

ermittelt, die als Datenquellen in Betracht kommen und auf den Registerkarten Tabel-
lenblatt bzw. Benannter Bereich angezeigt.

© 2018 IT-Service Ruhr 8
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o Serienmail - O *
@ Tabelle
Arbeitsmappe
Wahlen Sie bitte das Tabellenblatt oder den benannten Bereich mit den Adressen der E-Mail-
Empfanger aus.
Tabellenblatt Benannter Bereich
Tabell
shele Tabelle1l
=
E-Mail-Spalte
.l- -l- |
oY)
Flatzhalter
0
Empfanger
[
Versand

Abbrechen < Zuriick Wersenden

Abbildung 5: Anzeige der potenziellen Datenquellen

5. Wahlen Sie das Tabellenblatt oder den benannten Bereich aus, der die Adressen der
E-Mail-Empfanger enthalt.

6. Klicken Sie auf die Schaltflache Weiter.

2.3.2 E-Mail-Adresse liberpriifen

Im nachsten Schritt werden die Spaltentberschriften der Tabelle und der erste Datensatz an-

gezeigt. Hier kdnnen Sie Uberprifen, ob die Spalten mit der E-Mail-Adresse und der Anrede
korrekt erkannt werden.

© 2018 IT-Service Ruhr 9
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o Serienmail — [m| X

L E-Mail-Spalte
[T

Arbeitsmappe

Wahlen Sie bitte die Spalte mit den E-Mail-Adressen der Empfanger aus.
@ Spalte Wert
Tabelle Anrede Sehr geehrte Frau Miiller,
»
[T
E-Mail-Spalte
.l- -l-
/57)
Platzhalter
0
Empfanger

K
—i

Wersand

Abbrechen < Zurick WVersenden
Abbildung 6: E-Mail-Adresse liberpriifen

Falls dies nicht der Fall sein sollte, markieren Sie in dem Dialog die Zeile, die die E-Mail-Ad-
ressen der Empfanger enthalt.

Wenn im Assistenten die Zeile mit der E-Mailadresse markiert ist, klicken Sie auf die Schalt-
flache Weiter.

2.3.3 Platzhalter uiberpriifen

Im nachsten Schritt Gberprift der Assistent die Platzhalter, die Sie im Text lhrer E-Mail ver-
wenden. Nur wenn die Platzhalter in der E-Mail mit den Spaltentberschriften in Excel zu
100% Ubereinstimmen, kann die Serien-E-Mail erfolgreich versandt werden.

© 2018 IT-Service Ruhr 10
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sl

x: %%] Platzhalter
0 0
Arbeitsmappe
@ Prifen Sie, ob alle Platzhalter im Betreff korrekt erkannt worden sind.
Tabelle
%E:
|
E-Mail-Spalte
. Prifen Sie, ob alle Platzhalter im Text korrekt erkannt worden sind.
0740
% Platzhalter OK? Bemerkung
Platzhalter 4 Anrede
Empfanger
Eg
Versand

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 Eintrag in der Spalte OK?

Sollte es zu Problemen beim Erkennen der Platzhalter kommen, beenden Sie den Assisten-
ten. Uberpriifen Sie, ob die von lhnen verwendeten Platzhalter als Spalteniiberschriften in
Excel vorhanden sind und ob Sie technische Bezeichnungen, wie z.B. KundenName ins
Woérterbuch der Rechtschreibprifung aufgenommen haben.

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

2.3.4 Uberpriifen der Empfanger

Im folgenden Dialog haben Sie die Moglichkeit, die Liste der Empfanger noch einmal zu
Uberprifen.

© 2018 IT-Service Ruhr 11
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s Serienmail - O x
EE m Empfinger
Arbeitsmappe
Wahlen Sie die Empfanger aus, denen Sie eine E-Mail senden machten.
@ Auswahl |a\|e Datensatze ~
Versand? Anrede Email D
Tabelle - N
» Sehr geehrte Frau Miller, mueller@musterfirma.de 1
@ Sehr geehrter Herr Maier; maier@mustermann.de 2
E-Mail-Spalte
PoYs)
Flatzhalter
Empfanger
I /(_ Alle einbezichen Alle ausschliefien Excel-Filter anwenden Platzhalter prifen
T $ Anz. Satze ausgewshlt fehlerhaft DI Duplikate ljl
Versand

Abbrechen = Zuriick Weiter = Versenden
Abbildung 8: Uberpriifen der Empfanger

Falls Sie die Serien-E-Mail nicht an alle Personen senden wollen, finden Sie die Beschreibung des Vorgehens in
Kapitel "Empfénger auswéhlen" auf Seite 36.

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

e Anz. Satze = Anzahl der Datensatze, die die Datenquelle umfasst.

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

e fehlerhaft = bei wie vielen Datensatzen ist die E-Mail-Adresse nicht vorhanden
oder fehlerhaft.

e Duplikate = bei wie vielen Datensatzen sind doppelte E-Mail-Adressen vorhan-
den. Ist eine E-Mailadresse mehrfach vorhanden, so wird die E-Mail
auch mehrfach verschickt, damit Personen, die sich eine E-
Mailadresse teilen, dennoch eine personliche E-Mail erhalten.

Falls Sie keine weiteren Einstellungen vornehmen méchten, klicken Sie auf die Schaltflache
Weiter.

2.3.5 Serien-E-Mails versenden

Im Dialogfeld Versand kdnnen Sie zwischen den folgenden Optionen wahlen:
e Kopie
e Priflauf

Nachdem alle Prufungen zu Ihrer Zufriedenheit abgeschlossen worden sind, kénnen Sie die
E-Mails verschicken.

© 2018 IT-Service Ruhr 12
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Ist die Option Kopie aktiv, wird eine Kopie der gesendeten E-Mail im Ordner Gesendete Ob-
jekte gespeichert. Dies ist das Standardverhalten von Outlook.

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
konnten.

! Serienmail

EE |L‘@ Versand

Arbeitsmappe

Datenquelle

@ Dateiname |C:\Users\DErrlU\DUcumEnts\SUrnrnErfEst_AdrEssEn.xlsx |

Datenquelle |Tabe\|e1 |

Tabelle

E-Mail-Spalte |Ema|l

=

Anz. Satze
- shit
E-Mail-Spalte ausgEwa

Optionen

%% Priflauf? [

Platzhalter Kopie?

— Hinweise

Outlook ist online.

Empfanger

>,

WVersand

Abbrechen < Zuriick Weiter = Versenden

Abbildung 9: Versand der Serienmail

Sie kdnnen nun die Serien-E-Mail versenden und ein schénes Sommerfest gemeinsam mit
Ihren Kunden und Interessenten feiern.

2.3.5.1 E-Mail versenden

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 versandt und der Assistent wird beendet.

2.3.5.2 Priuflauf

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 kdnnen.

© 2018 IT-Service Ruhr 13
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g Serienmail

— O >
@ Versand
Arbeitsmappe
Datenguelle
Dateiname |C:\Users\Demo\Ducuments\Sommer‘Fast_Adrassen.xlsac |
Datenquelle |Tabe||el |
Tabelle
E-Mail-Spalte |Emai| |
|| Anz. Satze
- ahlt
E-Mail-Spalte ausgewd
| Optionen
%% Priiflauf?
Platzhalter Kopie?
— Hinweize
1 Outlook ist online.
Empfanger
YWersand
Abbrechen < Zuriick Weiter = Priifen

Abbildung 10: Priflauf aktivieren

Nach Abschluss des Priflaufs wird eine Protokollnachricht an lhre E-Mail-Adresse gesandt,
der Sie entnehmen kdnnen, ob und wenn ja, welche Datensatze fehlerhaft sind. Sollte min-
destens ein Platzhalter nicht ersetzt werden konnen, weil in der Datenquelle kein oder ein
Wert vom falschen Datentyp vorliegt, wird keine E-Mail versandt.

© 2018 IT-Service Ruhr 14
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Ein Beispiel fur das Protokoll eines Priflaufs zeigt die folgende Abbildung.

Ei Priflauf: Versenden von Seen-E-Mails - Machricht :HT e L)
Dratei Machricht '::.;' Was mdchten 55e tun?
= y & ™ % 2 fn i ol ¥ ‘= Regedn - =
e Ignurierm x : ¢ - |_ A '-_1|- Alt =3 An Vorgesetzte{n) =3 .L |
_ _ 3 Team-E-Mai l 1 nehlote —
€« £ 2> B3 Team-E-Mail + Erledig Onel
hlunk-f-h‘laﬂ - Lézchen Archivieren Anbworden  Allen Weltedeiten :1 A= 4 £ ol Verschseben - ) Richtlinie
i w Artworten und. u erstellen = . [t Aktionen =  pnwsicen
Léschen Anbworten CuickSteps ] Verichieben

Simon Schrbder Siman Schiader

Priflauf: Versenden von Serien-E-Mails

Betreff. Einladung zum Sommerfest
Status Outlook: Online
Kopie in Ordner Gesendete Objekie: ja

Excel-Arbeitsmappe: C:\Users\Demo'\DocumentsiSommerfest_Adressen xlsx
Datenguelle: Tabelle1

Proflauf gestartet: 04.04.2018 15:00:44
Priflauf beendet: 04.04.2018 15:00:44

Anzahl ausgewahiter Datensatze: 2
Amzahl gespermer Datensatze: 0
Anzahl fehlerfreler E-Mails: 2
Anzahl fehlerhafter E-Mails: 0

Abbildung 11: Ergebnis des Priiflaufs

© 2018 IT-Service Ruhr 15
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3 Serien-E-Mail mit personalisierten Dateianhangen

Serienmail unterstitzt Sie auch, wenn sie individuelle Dateianhange an lhre Empfanger sen-
den mochten. 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. In diesem Beispiel bendtigen Sie eine Excel-
Liste mit den folgenden Platzhaltern:

e Anrede
e Email
o Anlage1
o Anlage2
Die Datenquelle in der Excel-Arbeitsmappe sieht folgendermalien aus:
A B (= D
1 Anrede E-Mail-Adresse Anlagel Anlage2

2 |Sehr geehrte Frau Sauseschritt  susi.sauseschritt@it-service-ruhr.de  C:\Marketing\Einladungen\Einladung Sauseschritt.pdf C:\Marketing\Einladungen\Einladung_Nachprogramm.pdf
3 |Sehr geehrter Herr Mustermann max.mustermann@it-service-ruhr.de |C:\Markeung\Emladungem\Emladung_Mustermann.pdﬂ

Abbildung 12: Datenquelle - personalisierte Dateianhange

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 Pfad und Dateiname sich in den Spalten Anlage1 und Anlage2 befinden,
werden den jeweiligen E-Mails angehangt. Auf diesem Weg ist es moglich, dass die Empfan-
ger nicht nur unterschiedliche Dateianhange, sondern auch unterschiedlich viele Dateian-
hange bekommen kénnen. Sollen alle Empfange den gleichen Dateianhang bekommen,
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 folgendermallen aussehen:

Datei Nachricht Einfligen Optionen Text formatieren SERIENMAIL Uberprifen Q Was méchten Sie tun?

o . v|e= = 272l L ( B ™ Nachverfol v
: Calibri (1~ |11 W< Y=o fE | 22 iy ( 7 [* Nachverfolgung .’
. ) ! Wichtigkeit: hoch
Einfligen F KU . A~ = #= 3= Adressbuch Namen Datei Element Signatur Office-
. ¥ Format Gbertragen - - Uberprifen  anfugen - anfugen~ = ¥ Wichtigkeit: niedrig  Add-Ins
Zwischenablage = Text 5 Namen Einfugen Markierungen =+ Add-Ins
An.
=3
Ce..
Senden I
Einladung zu unserer Veranstaltung

%%Anrede%%, a

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 fir Sie personlich gilt und nicht Ubertragbar ist.

Mit freundlichen GriBen,
Rudi Rastlos

Abbildung 13: E-Mail mit personalisierten Dateianhdangen

© 2018 IT-Service Ruhr 16
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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 sich eine Test-
mail zusenden lassen, dann wird der Kunde personlich angesprochen® und die E-Mail ent-
halt zwei Dateianhange, Einladung_Sauseschritt.pdf® und Einladung_Nachprogramm.pdf®.

L Antworten ff

Allen antworten £} Weiterleiten

Einladung zu unserer Veranstaltung

@9 Einladung_Sauseschritt.pdf _ || [@% Einladung_Nachprogramm.pdf _

44 KB
Sehr geehrte Frau Sauseschritt, e

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 fiir Sie personlich gilt und nicht Gbertragbar ist.

Mit freundlichen GriiRen,
Rudi Rastlos

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 konnen Sie eintippen
oder sich durch unsere vorbereitete Excel-Arbeitsmappe beim Einfligen unterstlitzen lassen.

3.1 Anlagen manuell einfiigen

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 gewlinschten Dateien bequem auswahlen oder per Formel einfligen
kdnnen.

3.2 Anlagen auswahlen

In der Arbeitsmappe Serienmail_Dateianhang.x/sm sind Makros gespeichert, die Sie beim
Einflgen von Dateianhangen in Serienmail unterstutzen. 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 kdnnen die Adressen oder das ganze Tabellenblatt in diese Arbeitsmappe kopieren. An-
schlieRend gehen Sie folgendermalen 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 einfiigen.

© 2018 IT-Service Ruhr 17
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W
r @
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 angefligt werden soll.

BJ Dateianhang auswahlen X
« v P » Dieser PC » Lokaler Datentriger (C:) » Marketing » Einladungen v O Einladungen” durchsuchen

Lo
Organisieren « Neuer Ordner v B e

x
&= Bilder N Name Anderungsdatum Typ

Marketing

21 Einladung_Mustermann 16.01.2018 14:46 -Datei 141 KB

D Musik s Einladung_Nachprogramm 16.0
H Videos = Einladung_Sauseschritt 16.01,2018 14:46 -Datei 141 KB
Microsoft Excel

@ OneDrnive

[ Dieser PC
&=/ Bilder
[ Desktop
5| Dokumente
¥ Downloads
B Musik
H Videos

‘o Lokaler Datentrd

Dateiname: v | | Alle Dateien A

Tools - Abbrechen

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

3.3 Anlagen uber eine Formel einfligen

Eine andere Moglichkeit, die fur Serienmail erforderlichen Angaben eine Excel-Arbeitsmappe
einzuflgen, 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 fur diese For-
mel in der Arbeitsmappe Serienmail_Dateianhang.xlsm in dem Tabellenblatt Dateian-
hang_per_Formel. Diese Formel kénnen Sie als Basis fur lhre 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 lhrem Messestand vereinbart. Mit ei-
ner Serien-E-Mail mdchten Sie lhre Besucher bitten, den vereinbarten Termin zu bestatigen.
In diesem Beispiel bendtigen sie die folgenden Platzhalter:

e Anrede

e Email

o Besuchstag
e Uhrzeit

e AntwortBis

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

A B | ¢ | o | E
Anrede [Email Besuchstag Uhrzeit AntwortBis =,
|Sehr geehrte Frau Miller mueller@musterfirma.de  30.09.2016  10:00 23.09.2016
|Sehr geehrter Herr Maier maier@mustermann.de 29.09.2016  15:00 22.09.2016

kein
Leerzeichen

L U R N R

Abbildung 15: Datenquelle Bestitigung 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:

Terminbestatigung Ihres Messebesuchs am %:5%:Besuchstag?5 - Nachricht (HTML)

Einflgen Optionen Text formatieren Serienmail Uberpriifen Q@ Was machten Sie tun?

ibri (] - A - |.‘.E" 2% mJ ] B‘ [* Nachverfolgung ~
D Calibri (1~ |11 A A Zr-iz ] ‘Jo@ S "

Einf Adressbuch N Datei B . I Wichtigkeit: hoch .
infligen F K U aby . A - = == == ressbuc amen atel ement Signatur o ce-
- v iberpriifen = anfiigen ~ anfiigen~ = ¥ Wichtigkeit: niedrig 544 [
Zwischenablage & Text ] Mamen Einfigen Markierungen | Add-Ins -
An...
Ce..
Senden
Betreff Terminbestatigung Ihres Messebesuchs am %:%:Besuchstag®:® o

Angefagt Iﬂ? Messe_Besucherkarte.pdf
“~ | T9KB
%%Anrede%%, e e e

wir freuen uns auf Ihren Besuch an unserem Messestand am %%Besuchstag®% um %% Uhrzeit%%.
Bitte bestatigen Sie uns den Termin bis zum %26AntwortBis¥%. e

Mit freundlichen Gr[]@en|

Abbildung 16: Serien-E-Mail Bestitigung Messetermin
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Sowohl in der Betreffzeile ® als auch im E-Mail-Text ® befinden sich jetzt Platzhalter. Der
Dateianhang ist fest in die E-Mail eingefiigt.

Die Betreffzeile Ihrer 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 lhrer E-Mail insgesamt vier Platzhalter benutzt. Im Dialogfeld Platzhalter des
Assistenten kdnnen Sie Uberprufen, ob alle Platzhalter erkannt worden sind. Im oberen Be-
reich des Dialogbilds werden die Platzhalter fur den Betreff angezeigt, im unteren Teil die
Platzhalter fur den Text.

8! Serienmail - (m] X
_—
| X3 %% Platzhalter
Arbeitsmappe
r ] Priifen Sie, ob alle Platzhalter im Betreff korrekt erkannt worden sind.
ﬁ Platzhalter oK? Bemerkung
Tabelle > Besuchstag M
[Tl ] [ Platzhalter im Betreff ]
|
[
E-Mail-Spalte
Prifen Sie, ob alle Platzhalter im Text korrekt erkannt worden sind.
10740
%% Platzhalter OK? Bemerkung
Platzhalter 4 Anrede %)
Besuchstag
] Uhrzeit
o
@K AntwortBis %)
Empfanger
[ Platzhalter im E-Mail-Text ]
,/'.
~ $
versand

Abbrechen < Zurick Weiter > Versenden

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 eine Testmail an sich selbst zu verschicken.

Moéchten Sie vor dem Versand der E-Mails prifen, ob Sie die Platzhalter an den richtigen
Stellen eingeflugt haben, so markieren Sie eine beliebige Adresse und klicken anschliefiend
auf die Schaltflache Platzhalter priifen. Hierdurch wird eine E-Mail erzeugt, in der samtliche
Platzhalter aufgeloste werden. Diese E-Mail wird allerdings nicht an den markierten Empfan-
ger geschickt, sondern an lhre eigene E-Mail-Adresse. Sie kbnnen so gegebenenfalls vor-
handene Fehler in der E-Mail korrigieren, bevor sie an die eigentlichen Empfanger verschickt
wird.
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85 Serienmail - a X
m Empfanger
Arbeitsmappe
Wahlen Sie die Empfanger aus, denen Sie eine E-Mail senden mochten.
ﬁ Auswahl Ialle Datensatze v
Versand? Anrede Email Besuchstag Uhrzeit AntwortBis ID
| ] ! ! ! | :
Tabelle 2 | sehr geehrte Frau ... | mueller@mus... 30.09.2016 30.12.1899 1... |23.09.2016 1
» ¥ Sehr geehrter Herr... | maier@muste... | 29.09.2016 30.12.1899 1... |22.09.2016
»
L]
E-Mail-Spalte
Platzhalter
Empfanger e o
N Alle einbeziehen Alle ausschlieBen | Excel-Filter anwenden Platzhalter prifen
\ﬁ Anz. Satze E] ausgewahlt E] fehlerhaft Dl Duplikate D] \
Versand
Abbrechen < Zuriick Weiter > Versenden

Abbildung 18: Platzhalter priifen

Um die E-Mail zu Gberprifen, brechen Sie an dieser Stelle den Assistenten ab und wechseln
in Ihren Posteingang. Sie erhalten eine E-Mail, die so aussieht, wie sie der markierte Emp-
fanger bekommen wiirde. Uberpriifen Sie, ob die E-Mails so versandt werden, wie Sie es
sich vorstellen.

© Test-E-Mail maier@mustermann.de: Terminbestatigung Ihres Messebesuchs am 29.09.2...

MNachricht Q chten Sie tun?

.

~ 2 , ¥ ; - (. e
rll[? x & (E(i H i Verschieben in: 7 ; = 3 Als ungelesen markieren a& P q
~ i 3 An Vorgesetzte(n) | = ) - B .
89 . Loschen Antworten  Allen  Weiterleiten E@ ~ |E Team-E-Mail - Verschieben ==l Kategorisieren = Ubersetzen [} B Zoom
antworten = hd
Laschen Antworten QuickSteps [F} Verschieben Markierungen [F} Eearbeiten Zoom »~
b1 1434

Test-E-Mail maier@mustermann.de: Terminbestatigung Ihres Messebesuchs am 29.09.2016

Messe_Besucherkarte.pdf
ERLTE

Sehr geehrter Herr Maier,
wir freuen uns auf Ihren Besuch an unserem Messestand am 29.09.2016 um 15:00.
Bitte bestatigen Sie uns den Termin bis zum 22.09.2016.

Mit freundlichen GriiRen

Abbildung 19: Test-E-Mail an sich selbst
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Hinweis:

Aus Sicherheitsgriinden muss der Assistent erneut gestartet werden, wenn Sie die Serien-E-
Mail versenden wollen.
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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 C D

E-Mail Anrede
2 |mconrad @firmaA.de Sehr geehrte Frau Conrad den Light-Master 5.0 http:/fmeinefirma.de/products/lightmaster 5
3 |rfarber@firmaB.de Sehr geehrter Herr Farber das Care-Paket 500+ hitp://meinefirma.de/products/carepaket-500
4

mmoeller@firmaC.de Sehr geehrter Herr Méller das Musterstiick 8.2  http://meinefirma.de/products/musterstueck-8.2

Abbildung 20: 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 kdnnte beispielsweise so formuliert sein:

BEHd® 0 = Informationen Gber unsere neu;n Produkte - Nachricht (HTML)
DATEI NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN SERIENMAIL UBERPRUFEN G Data
e — . v e—  a— =2} . ( iy
& . Calibri (111 -|A A =iz A |“"'I :;')‘@ J ] ﬁ
Einfigen _, o FKU #-A-E== &= Adressbuch  Namen Datei  Element Signatur Richtlinie
- ¥ Format tibertragen - - S Uberprifen anfiigen anfigen ~ - zZuweisen *
Zwischenablage ] Text F} Namen Einfiigen

An...

Cc.
Senden
Betreff Informationen dber unsere neuen Produkte
%%Aanrede:,

in diesen Tagen erscheinen unsere neuen Produkte.
Sie konnen auf unserer Homepage einen ersten Eindruck Gber unsere neuen Produkte, wie zum Beispiel den %%Link1%%, gewinnen.

Mit freundlichen GraRen,
Dr. M. Meine, MeineFirma GmbH |

Abbildung 21: E-Mail mit unterschiedlichen Hyperlinks

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:
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Spaltenuber- Erforder- Bedeutung

schrift lich

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

Die Spalten Link1_Text und Link1_Adresse mussen in der Datenquelle als Spaltentiber-
schriften vorhanden sein, damit der Platzhalter fir den Link1 aufgel6st werden kann.

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

al) Serienmail = = “

—
x: :I; E-Mail-Spalte

Arbeitsmappe

Wahlen Sie bitte die Spalte mit den E-Mail-Adressen der Empfanger aus.

Spalte Wert
Tabelle Kundenname Conrad
» E-Mail mconrad@firmaA.de
_'E: Anrede s Sehr geshrte Frau Conrad
Link1_Text .den Light-Master 5.0
E-Mail-Spalte - Linkl_Adresse . http://meinefirma.de/products/lightmaster_5

%%
I
are

Empfanger

—

Versand

Abbrechen < Zurick

Abbildung 22: Unterschiedliche Hyperlinks

Die dazugehorige E-Mail kdnnte folgendermallen aussehen:
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L;.'_ Antworten \E.: Allen antworten £ Weiterleiten

Di 22.03.2016 15:35

Informationen iiber unsere neuen Produkte
An ‘mmoeller@firmaC.de
Sehr geehrter Herr Mdller,
in diesen Tagen erscheinen unsere neuen Produkte.

Sie konnen auf unserer Homepage einen ersten Eindruck Gber unsere neuen Produkte, wie zum
Beispiel das Musterstiick 8.2, gewinnen,

Mit freundlichen GriiRen,
Dr. M. Meine, MeineFirma GmbH

Abbildung 23: E-Mail mit unterschiedlichen Hyperlinks
Diese Prufung ist dann besonders hilfreich, wenn Sie an unterschiedliche Empfanger eine

E-Mail mit einem unterschiedlichen Betreff oder unterschiedlichen E-Mail-Texten schreiben.
Siehe hierzu Kapitel Personalisierte Serien-E-Mail mit variablem Betreff ab Seite 16.
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Kundenzufriedenheit mit Serienmail ermitteln

Mit Hilfe von Serienmail kénnen Sie Kundenzufriedenheitsumfragen fir Ihre Produkte oder
Dienstleistungen durchfuhren auf die lhre Kunden mit nur einem Mausklick antworten kon-
nen.

In unserem Beispiel mdchten Sie wissen, ob die Kunden mit Ihren Dienstleistungen im Ap-
ril ® zufrieden waren. Die E-Mail, die eine unserer Kundinnen @ bekommt, sieht folgender-
malfen aus:

Fr 06.05.2016 15:51
Simon Schroder
Unsere Dienstleistungen im April 2016 o

An susi.sauseschritt@it-service-ruhr.de

Sehr geehrte Frau Sauseschritt, 9

Es ist wieder soweit. Bitte bewerten Sie die von uns ausgefihrten Dienstleistungen im Monat April 2016.

Die Dienstleistungen wurden zufriedenstellend ausgefiihrt
Die Dienstleistungen wurden nicht zufriedenstellend ausgefuhr’fo

Mit freundlichen GriRen,
lhre Firma

Abbildung 24: 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 Ausfuhrungsmonat
e Link1

e Link2

Auf den Platzhalter Link1 soll der Kunde klicken, wenn er mit Ihrer 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 bendétigen Sie die folgenden Platzhalter in der
Excel-Arbeitsmappe:

e Link1_Text
e Link1_An
e Link1_cc
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e Link1_Betreff

e Link2_Text
e Link2_An
e Link2 cc

e 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 3 D £ F G
1 Anrede i E-Mail Link1_Text

2 [sehr geenrter Herr Mustermann, Japril 2016 max,muste e-ruhr.«Die Dienstleistungen wurden zu
3 [Sehrgeehrte Frau Musterfrau,  April 2016 sonja.must rufr.c Die Dienstleistungen wurden zu unserer

Abbildung 25: 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. Fur den Platzhalter Link1 wird nach den folgenden, fest
definierten Spalten gesucht:

Spaltenuber- 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 bertcksichtigt.

serer Zufri
rvice-ruhr.de Die wurden im zu unserer Zufriedenheit
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Ihre zu sendende E-Mail kann folgendermalfien aussehen:

=ZHd 0
NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN
. Calbrii-|11 <A
Einfigen aly . -
. ¥ Format Gbertragen Fxl —
Zwischenablage ] Text
An...
k|
Ce.
Senden
Betreft

%%Anrede%% e

Unsere Dienstleistungen im %6%Au:

TEXT FORMATIEREN SERIENMAIL

UBERPRUFEN G Data
PR =R = N Ifii .:';, . Y “',“ |_| ™ Nachverfolgun
@ - ) ) = 1 Wichtigkeit ho
= = = ¢= 3= Adressbuch Namen Datei Element Signatur Richtlinie
- dberpriifen anfigen anfigen~- =~ zuweisen ~ ¥ Wichtigkeit: nie
) Namen

Einfdgen Kategorien

Unsere Dienstieistungen im 3e%cAusfahrungsmonaties: o

Es ist wieder soweit. Bitte bewerten Sie die von uns ausgefiihrten Dienstleistungen im Monat %%Ausfihrungsmonat%%.

%%%LiInk1%%
%9%6LiINk2%%

Mit freundlichen GruBen,
Ihre Firm4

Abbildung 26: 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 folgendermalien

dargestellt:

© 2018 IT-Service Ruhr
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w Serienmail BB -0 “

Bt coimte
Arbeitsmappe
Wahlen Sie bitte die Spalte mit den E-Mail-Adressen der Empfanger aus.
| Spalte Wert
Tabelle Anrede Sehr geehrter Herr Mustermann,
Ausfuhrungsmonat April 2016
:H: ] max. mustermann@it-service-ruhr.de
| Linkl_Text Die Dienstleistungen wurden zufriedenstellend ausgefihrt
E-Mail-Spalte Link1_aAn simen.schroeder@it-service-ruhr.de
Link1_Betreff Die Dienstleistungen wurden im %&%Ausfihrungsmonat®:% zu
%%l Link2_Text Die Dienstleistungen wurden nicht zufriedenstellend ausgefihr
Link2_An simon.schroeder@it-service-ruhr.de
Flatzhalt " T—. 8 A
seneEr Link2_Betreff Die Dienstleistungen wurden im 3:%Ausfihrungsmonat3a3s nis
Empfanger
Versand
Abbrechen | | = Zurlck WWr = Jersender
L33

Abbildung 27: Zuordnung Link-Platzhalter

Wie die E-Mail, die bei einem Musterkunden ankommt, aussieht, haben Sie bereits in Abbil-
dung 24: 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.
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= d - Die Dienst|
DATEI NACHRICHT EINFUGEN OPTIONEN TEXT FORMATIEREN SERIENMAIL UBERPRUFEN G Data
L W\ 1er - - . [ s 2l e | {] ! Ny
Gibi(~[1n | A A i A |33 9/?53 ( “ W
Einfigen | ) F K U 2. A-B== &£ Adressbuch Namen Datei  Element Signatur
v ¥ Format bertragen - Gberprifen anflgen anfligen~ -
Zwischenablage I Text 1 Namen Einflgen

An... simon.schroeder@it-service-ruhr.de o
98
' Ce...
Senden

Betreft Die Dienstleistungen wurden im April 2016 zufriedenstellend ausgefuhrt e

Abbildung 28: 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 andern sich gegebenenfalls
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-Emails an Empfanger senden méchten, die Sie als Kon-
takte in einem Kontaktordner von Microsoft Outlook gespeichert haben, mussen Sie die Kon-
takte vorher in eine Excel-Arbeitsmappe exportieren. In Excel kdnnen Sie die Anredeformeln
fur die Empfanger kontrollieren und ggf. andern. Serienmail bietet fur den Export der Kon-
takte folgende 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. Kilicken Sie im MenlUband auf der Registerkarte Start in der Gruppe Serienmail auf
die Schaltflache Exportieren.

Exportieren

Serienmail

© 2018 IT-Service Ruhr 31



IT-Service Ruhr .. N

4. Es erscheint das folgende Dialogbild:

a5 Export von Kontakten nach Excel hd
Kantaktordner
Name Kontakte | =
Auswahl

(O Alle Kontakte im ausgewahlten Ordner

(®) ausgewshlte Kontakte in der aktuellen Ansicht

Anredeformeln
weibliche Anrede |Sehrgeehn‘.e Frau| |

mannliche Anrede |Sehrgeehn‘.erHerr |

neutrale Anrede |Sehr geehrte Damen und Herren |

Erganzung der Anredeformel

® mit Nachname Satzzeichen

() mit Vormame

(O chne Erganzung

Hinweise
Anzahl ausgewahlter Kontakte: 4

Exportieren Anzeigen Zurlicksetzen Abbrechen
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5. Prifen Sie, ob Sie die Standardanredeformeln Gbernehmen 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 | =
Auswahl

(O Alle Kontakte im ausgewshlten Ordner

(®) ausgewahlte Kontakte in der aktuellen Ansicht

Anredeformeln
weibliche Anrede |Sehrgeehrte Frau |

ménnliche Anrede |Sehrgeehr1erHerr |

neutrale Anrede |Sehrgeehrte Damen und Herren |

Erganzung der Anredeformel

(®) mit Nachname Satzzeichen

O 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 b4
Kontaktordner
Mame Kontakte | =
Auswahl

O Alle Kontakte im ausgewshlten Qrdner

(®) ausgewshlte Kontakte in der aktuellen Ansicht

Anredeformeln

weibliche Anrede |Liebe |

mannliche Anrede |Lieber |

neutrale Anrede  [Liebe Mitglieder |

Erganzung der Anredeformel

) mit Nachname Satzzeichen
® mit Vomame

(O chne Erganzung

Hinweise

Anredeformeln:

weibliche Anrede: Liebe Petral
mannliche Anrede: Lieber Klaus!
neutrale Anrede: Liebe Mitglieder!

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 berucksichtigt, die eine E-Mail-Adresse haben. Bei allen Kontakten, bei de-
nen das Feld Nachname gefullt 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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bertcksichtigt. Nach dem Export der Kontakte nach Excel wird im Dialogbild das Er-

gebnis angezeigt:

a5 Export von Kontakten nach Excel

Kontaktordner

Name Kontakte

| =

Auswahl
(O Alle Kentakte im ausgewahlten Ordner
® ausgewahlte Kontakte in der aktuellen Ansicht

Anredeformeln

weibliche Anrede |Sehrgeehrte Frau

mannliche Anrede  [Sehr gechrter Herr

neutrale Anrede |Sehrgeehrte Damen und Herren

Erganzung der Anredeformel
® mit Nachname Satzzeichen
O mit Yorname

(O chne Erganzung

Hinweise

Anzahl ausgewahlter Kontakte: 4
Anzahl exportierter Kontakte: 3
Anzahl nicht exportierter Kontakte wegen fehlender E-Mail-Adresse: 1

Anzeigen Zuriicksetzen Abbrechen

Die Excel-Arbeitsmappe sieht folgendermalen aus:

A B T D

E

1 |Anrede Titel Vorname MNachname
2 |Frau Dr. Petra Musterfrau
3 Dieter Mustermann
4
3

Herr Klaus Mustermann

Firma Ort

Anredeformel
Sehr geehrte Frau Dr. Musterfrau,

E-Mail

Musterort petra.musterfrau@musterfirma.de
Musterort dieter.mustermnn@musterfirma.de
Musterort klaus.mustermann@musterfirma.de Sehr geehrter Herr Mustermann,

Um die Serienmails an diese exportierten Kontakte zu senden, speichern Sie bitte vorher die

Excel-Arbeitsmappe 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 kdnnen Sie in dem folgenden Dialog die
Empfanger Ihrer Datenquelle weiter eingrenzen. Sie haben in diesem Dialog zwei Mdglich-
keiten, den Kreis der Empfanger weiter 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 auswahlen lassen.

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.
a5 Serienmail - O X

EE m Empfinger

Arbeitsmappe

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

@ EUSVEL - (| Datensatze v|
Versand?  Anrede E-Mail-Adresse
Tabelle
= Liebe Erika erika.mustermann@musterde |2
E-Mail-Spalte

v

Platzhalter

o

Empfanger

Alle einbeziehen Alle ausschliefien Excel-Filter anwenden Platzhalter prifen

/{ﬁ Anz. Satze ausgewahlt fehlerhaft ljl Cuplikate EI

Versand

Abbrechen < Zuriick Weiter = Versenden

Abbildung 29: Empfanger auswahlen

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

Sind die gewuinschten 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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Sie haben in dem Dialog Empfénger folgende Mdglichkeiten, die Empfanger auszuwahlen:

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

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

Klicken Sie auf die Schaltflache Alle ausschliel3en, 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.

8.2 Hinweise fiir den Einsatz der 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 diirfen nur Grof3- und Kleinbuchstaben sowie Zahlen enthalten. Sonder-
zeichen wie Unterstrich, Bindestrich, Leerzeichen etc. oder Zeichen, die als HTML-
Tag interpretiert werden kdnnen, kénnen nicht verwendet werden.

2. Wenn Sie die Platzhalter besonders formatieren mochten, achten Sie darauf, dass
die %%-Zeichen und der Platzhaltername einheitlich formatiert werden.

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

4. Vermeiden Sie Leerzeichen am Anfang und Ende der Platzhalter.

5. Platzhalter dirfen nicht die Namen Anlage1, Anlage2, Anlage3 etc. haben, da sie flir
die ldentifizierung variabler Dateianhange verwendet werden.

6. Wird ein Platzhalter rot unterschlangelt dargestellt, wie ein Rechtschreibfehler, so
muss diese Kennzeichnung vor dem Start des Assistenten zum Versand der E-Mail
als Wort der Rechtschreibprifung hinzugefiigt werden oder mithilfe der Rechtschreib-
prufung ignoriert werden.
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il
il
il
T
%%Recmungsnr%%ﬂ
%25 Rechtschreibung * Rechnungen
3
Wer ist... Abrechnungen, Grundrechnunge...
Rechnungsart N
[Keine Referenzinformationen]
N Rechnungsrat N
o Einfligeoptionen: [Keine Referenzinformationen]
il
i Zum Warterbuch hinzufiigen
S Intelligente Suche Alle ignarieren —
5% Ubersetzen [T Mehranzeigen
& Link

Abbildung 30: Rechtschreibfehler in Platzhalter ignorieren

In diesem Beispiel wird der Platzhalter %%Rechnungsnr%% als ein Fehler interpretiert. Da-
mit Sie den Assistenten erfolgreich starten konnen, missen Sie zunachst die Markierung mit
der rechten Maustaste anklicken und dann im Kontextmen( auf Alle ignorieren klicken.

8.3 Platzhalter fur Empfanger prifen

Méchten Sie prifen, ob die in Ihrer E-Mail vergebenen Platzhalter richtig aufgeldst werden,
so klicken Sie auf die Schaltflache Platzhalter priifen. Hierdurch senden Sie sich eine E-Mail,
in der samtliche Platzhalter so aufgeldst werden, als wirde die E-Mail an den markierten
Empfanger geschickt. Sie kdnnen so prufen, ob der gewahlte Empfanger auch die erwartete
E-Mail bekommt.

Um die E-Mail zu prifen, missen Sie den Assistenten an dieser Stelle abbrechen und spater
erneut aufrufen.
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9 Kontakt

Falls Sie Fragen zur Anwendung des Programms haben oder Anregungen fir Programmer-
weiterungen geben méchten, 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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