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Serienbriefe, Serienfaxe, Rundmails

Dieser Artikel beschreibt die Erstellung von Serienbriefen, Rundfaxen und Rundmails mit IFW
Adressen.

Vorgehensweise

1. Empfanger bestimmen und Adressen aufbereiten

2. Adressdaten exportieren

3. Adressen in einem geeigneten Programm lhrer Wahl (z.B. Microsoft Word oder einem Bulk
Mailer) weiterverarbeiten.

Adressen aufbereiten

meine Mailingliste offnen

Zur Aufbereitung der Adressen dient die IFW Funktion "meine Mailingliste". Fihren Sie dazu den
Menupunkt "Vertrieb| meine Mailingliste" aus. Es offnet sich eine leere Adressliste. Darin lassen
sich Adressen nach Bedarf frei bearbeiten, ohne den Kundenstamm zu beeinflussen. Sie kdnnen die
Mailingliste mit Adressen aus dem Kundenstamm (und anderen Adressdatenbanken) fullen. Beachten
Sie jedoch, dass Anderungen an den Adressen nicht in den Kundenstamm zuriickgeschrieben werden
kénnen.

Jeder Mitarbeiter hat seine eigene "meine Mailingliste". D.h. Eintrage die Sie in Ihrer Liste haben sind
unabhangig von dem was unter dem Login lhres Kollegen angezeigt wird.

Sollte die Mailingliste nicht leer sein I6schen Sie die Eintrage.

Eintrage in "meine Mailingliste" loschen

Offnen Sie das Kontextment, indem Sie in der Auswahlliste einen Rechtsklick ausfiihren. Klicken Sie
dann auf "Selektionen| Alle selektieren". Dricken Sie dann auf Entfl um die Eintrage zu I6schen oder
klicken Sie auf "ldschen" im Kontextmenu. Bestatigen Sie die Systemmeldungen.

Adressen hinzufugen

Drucken Sie m und wahlen Sie aus dem Makromen( "Kunden selektieren und ubernehmen".
Nun o6ffnet sich der Kundenstamm. Selektieren Sie im Kundenstamm alle gewlnschten Adressen.
Benutzen Sie die Sortierfunktionen um z.B. nach Umsatz oder Ort zu sortieren und die
Selektionsfunktionen um die gewunschten Hauptadressen zu markieren.

Sind die gewinschten Adressen markiert driicken Sie Eingabe|. Das IFW Gbernimmt nun jede
Hauptadresse und jeden Mitarbeiter in die Mailingliste. D.h. eine Adresse im Kundenstamm, bei
der zwei Mitarbeiter enthalten sind flhrt zu drei Eintragen in "meine Mailingliste".
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Adressen aufbereiten

Bereiten Sie nun die Mailingliste auf um die gewtlnschten Adressen herauzufiltern.

Sortieren Sie nach Ort, Gruppe, Mailingadresse oder Umsatz. Nutzen Sie die Selektionsfunktion
um Adressen einer bestimmten Abteilung oder Funktion zu markieren. Oder Selektieren Sie nach
Kennzeichen/Vermerke (von Hauptadresse und Mitarbeiter) die in jedem Datensatz enthalten sind.
Loschen Sie nicht benoétigten Adressen. Tragen Sie fehlende Daten (z.B. Emailadressen) nach.

e Klicken Sie auf die verschiedenen Reiter am unteren Rand der
Mailingliste um z.B. Umsatze oder Mailingadressen zu sehen.

« Anderungen die Sie in der Mailingliste vornehmen &ndern nichts im
Kundenstamm.

e Jeder IFW Benutzer hat seine eigene Mailingliste. D.h. Sie kdnnen die
Liste Ihrer Kollegen nicht sehen und sie mussen mit Ihrem Benutzer im
IFW angemeldet sein um lhre Mailingliste sehen zu kénnen.

e Eine in der Maillingliste versehentlich geloschte Adresse fligen Sie
mit i0| "Kunden selektieren und ubernehmen" wieder hinzu.

e Eine im Kundestamm geanderte Adresse (z.B. Mailingadresse
eingegeben) flgen Sie mit 10| "Kunden selektieren und
ubernehmen" wieder hinzu.

Adressen exportieren und Serienbrief erstellen

Serienbrief am Beispiel Microsoft Word

Sompbeny [ Felang =l = By M-

Bereiten Sie zuerst wie oben beschrieben die Adressen in "meine T peen ==
Mailingliste" auf. Selektieren sie dann die gewlnschten Adressen.

Drucken Sie ﬂ und wahlen Sie "Drucken/Ausgabe| Exporte| Adressen - > Winword
Serienbrief". Es 6ffnet sich "Speichern unter”. Als Dateiname wird IfwAdressen.csv und als Pfad
IfwTemp vorgeschlagen. Merken Sie sich den Pfad und den Dateiname und speichern Sie die Datei ab.
Starten Sie dann Microsoft Word.

e Microsoft Word 2003: Serienbriefe finden Sie unter "Extras| Briefe und Sendungen|
Serienbrieferstellung". Folgen Sie den Angaben auf dem Bildschirm. Wenn Sie zu
"Empfanger wahlen" aufgefordert werden, klicken Sie auf "Andere Liste wahlen". Wahlen
Sie dann die Datei aus, deren Pfad und Name Sie sich zuvor gemerkt hatten.

Wenn noch nicht geschehen schreiben Sie Ihren Brief. Um die Adressen einzufligen wahlen Sie
"weitere Elemente" und fugen Sie aus der Liste die gewunschten Felder hinzu. Folgen Sie den
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Angaben auf dem Bildschirm um lhren Serienbrief abzuschlieRen.
Bei Fragen zur Bedienung von Microsoft Word nutzen Sie in Word die Hilfefunktion (ﬂ).

e Andere Textverarbeitungsprogrammens ist der Ablauf ahnlich. Erstellen Sie wie oben
beschrieben die CSV Datei mit den Adressen und importieren Sie die Datei in das
Textverarbeitungsprogramm. Bei Fragen zur Bedienung lesen Sie die Beschreibung lhres
Programms.

serienbrief, Microsoft Word, Seriendruck

Rundmail mit Tobit David
Eignung lhres EDV Systems

Eine Rundsendung an tausende Empfanger kann zu erheblichen Stérungen lhres EDV Systems fuhren.
Insbesondere wenn grolle Datenmengen an die Rundsendung angehangt werden sollen (Artikelflyer)
entstehen sehr schnell sehr groBe Datenmengen, die Uber lhre ausgehende Internetverbindung
ubertragen werden mussen. Oftmals sind die Internetanbindungen asymmetrisch, d.h. far
ausgehende Daten steht nur ein Bruchteil der ausgehenden Bandbreite zur Verfugung.

e stellen Sie fest wie groR die Email etwa sein wird (Summe der Dateianhange und eingebetteten
Grafiken)

e Multiplizieren Sie die GroRe einer Email mit der Anzahl Empfanger.

e 20MB Dateianhange fuhren bei 1000 Empfangern zu 20GB ausgehenden Daten.

« stellen Sie fest welche ausgehende Bandbreite ihr Internetzugang bietet (Vertrag mit
Internetprovider)

e Schatzen Sie ab wie lange der Versand dauern wird.

Mogliche Storungen durch die Rundmail konnen sein:

Server und Netzwerk sind stark belastet und reagieren nur noch langsam.

e wahrend dem Rundmailversand kénnen keine anderen Emails versandt werden.

e Die Storung halt an bis alle Emails abgearbeitet sind.

e |hr Provider lasst moglicherweise nur eine bestimmte Anzahl Mails pro Tag zu.

e Die Server im Internet die Ihre Emails verarbeiten, kdnnen sie als Spam
einstufen

e Einmal als Spam eingestuft wird lhre Absenderadresse dauerhaft gesperrt. Sie
konnen dann gar keine Emails mehr versenden.

 Die Sperre kann nur durch lhren Provider durch einen aufwandigen Prozess

wieder aufgehoben werden.

e der Festplattenplatz ihres Servers kann sich durch die Rundmails verringern.

e Andere wichtige Prozesse wie z.B. eine nachtliche Datensicherung kann
ebenfalls gestort werden.

e Nachtliche Unterbrechung eines Rundmailversandes (Reboot des Server,
automatische Updates) kénnen dazu fuhren dass die Stérungen am nachsten
Tag fortgesetzt werden.

Empfehlungen:
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e Teilen Sie den Rundmailversand in mehrere kleine Gruppen auf.

e Testen Sie die Laufzeit. Senden Sie z.B. nur an 50 Empfanger und messen Sie
die Zeit fur den Versand.

e David unterstltzt nur tausend Empfanger auf einmal.

e Starten Sie den Versand abends um die Systemleistung tagsuber hoch zu halten.

» Bei haufigen und umfangreichen Rundsendungen sollten Sie mit einem
EMail Marketing Dienstleister zusammenarbeiten.

 Ein solcher Dienstleister kann Sie auch bei der rechtskonformen Erstellung eines
Newsletter unterstitzen und erlaubt entsprechende Auswertungen.

Vorgehensweise

Bereiten Sie zuerst wie oben beschrieben die Adressen in "meine [ ———
Mailingliste" auf. Sortieren Sie dann ihre Mailingliste nach "eMail" um [.-*

festzustellen, bei welchen Adressen keine Emailadresse vorhanden ist. | == .. =
Léschen Sie diese Adressen, oder pflegen Sie die Emails nach. Beachten| = e
Sie, dass in "meine Maillingliste" korrigierte Emailadressen nicht in den
Kundenstamm geschrieben werden.

Haben Sie die Adressen in meine Mailingliste aufbereitet selektieren sie die gewlnschten Adressen
(maximal 1000Stuck pro Versandauftrag). Drucken Sie dann ﬂ und wahlen Sie "Drucken/Ausgabe|
Exporte| Adresse Mail - > David Rundsendeliste.". Bestatigen Sie die Hinweismeldung mit OK.
das IFW erstellt dann die Datei "IFWAdressenMAIL_USER.rnd".

Starten Sie Tobit David und klicken Sie im Menu auf "Datei|
Neu| Nachricht". Es offnet sich eine neue Email. Klicken Sie auf "Optionen| Rundsendung" und
wahlen Sie die zuvor erstellte Adressdatei "IFWAdressenMAIL_USER.rnd" aus.
David tragt daraufhin lhre Datei als Befehlszeile die neue Email ein. Schreiben Sie lhre Rundmail und
klicken Sie dann auf "senden".

Hinweis:

* Die Datei wird im Davidverzeichnis unter
\apps\faxware\resource\data\lIFWAdressenMAIL USER.rnd erwartet.

e Sollten Sie darin keine Schreibrechte haben, wenden Sie sich an lhren
Systembetreuer.

e Die Datei IFWAdressenMAIL_USER.rnd enthalt nur die Adressen bei
denen auch eine EMail vorhanden ist.

e Sie kdnnen mit Tobit David nur 1000 Emails pro Versandauftrag
verschicken, d.h. Sie durfen im IFW nur 1000 Adressen selektieren.
Fuhren Sie ggf. den Vorgang mehrfach aus.

e Durch Massenmailversand konnen sie auf eine Email Blacklist geraten,
so dass Sie gesperrt sind und keine Emails mehr versenden kénnen.

e Beim haufigen Versand von Massenmails sollten Sie spezialisierte
Software nutzen oder sich an einen entsprechenden Dienstleister
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wenden.

rundmail, tobit david

Rundfax mit Tobit David

Haben Sie die Adressen in meine Mailingliste aufbereitet selektieren sie die gewunschten
Adressen (maximal 1000Stuck pro Versandauftrag). Drucken Sie dann ﬂ und wahlen Sie
“Drucken/Ausgabe| Exporte| Adressen Fax - > David Rundsendeliste."

Bestatigen Sie die Hinweismeldung mit OK. Das IFW erstellt dann die Datei
"IFWAdressenFAX_USER.rnd".

Falls noch nicht geschehen schreiben Sie lhr Fax, z.B. mit Microsoft Word. Wahlen Sie dann im Word
den Menupunkt "Datei | drucken”. Wahlen Sie als Drucker "Tobit Faxware". Klicken Sie auf OK.
Nach einer kurzen Verzdgerung erscheint der Tobit Druckrequester.

Klicken Sie auf "Optionen| Zusatze" und im nachsten Fenster auf Rundsendung. Wahlen Sie Ihre
Datei aus und klicken Sie auf OK, Ubernehmen und schlieBlich senden.

Hinweis:

e Die Datei wird im Davidverzeichnis unter
\apps\faxware\resource\data\IFWAdressenFAX_USER.rnd erwartet.

e Sollten Sie in diesem Verzeichnis keine Schreibrechte haben, wenden
Sie sich an lhren Systembetreuer.

¢ Sie kdnnen mit Tobit David nur 1000 Faxe pro Versandauftrag
verschicken, d.h. Sie durfen im IFW nur 1000 Adressen selektieren.
Wiederholen Sie gegebenenfalls den Vorgang mehrfach.

e Schatzen Sie ab wie lange das Versenden eines einzelnen Fax dauert
und multiplizieren Sie mit der Anzahl Adressen. Das ist die Mindestzeit
wie lange der gesamte Vorgang dauert. So lange ist eine lhrer
Telefonleitungen belegt. Evt. ist in dieser Zeit ein Faxempfang nicht
maoglich.

rundfax, tobit david
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