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- Leitfaden Newsletter

Erfolgreiche Newsletter erstellen, die gelesen werden?

Die elektronischen Rundmails stellen eine weitere MalRnahme, fir die Verbreitung separater
Informationen fur einen ausgewahlten Kundenkreis dar, fir die ein Updatethema besonders interessant
ist. Neben dem automatischen Versand der Update Firmen und Update Kompakt haben Sie die
Mdglichkeit, an ausgewahlte Gruppen tber FinanzOffice, mit den Kunden in Kontakt zu bleiben, Gber
Angebote und Sonderaktionen zu informieren, wie wertvolle Informationen und Inhalte zur
Verfligung zu stellen, welche genau auf die Zielgruppe zugeschnitten sind.

Zu Zeit haben Sie folgende Abfragemdglichkeiten in FinanzOffice um die Adressenliste zu generieren:
1. Kunden gesamt
2. Kunden Kategorie A und A-D
3. Kunden Kategorie VIP und VIP-D

Wichtig!

Prifen Sie im Vorfelde die Kategorisierung lhrer Kunden, um eine individuelle auf Ihre
betrieblichen Aktivitaten abgestimmte Selektion durchfihren zu kénnen.

Schritt 1: Offnen Sie FinanzOffice — Abfrage / Statistiken

D

Hauptmaske - FinanzOffice
! £ P 0
— Basisdaten ﬂ ‘) >
=N \
Mitarbeiter / Agentur Globale Suche Terminplaner
=
ﬁ Bausteine
Sz ~ -
i e | e
@ Konfiguration
= Kundendaten Eingangskorb Abfrage / Statistiken
Q Hilfe
:.‘:9 o 5 S v
\ Wie wird's gemacht? Vertrige Allgemeine Adressdaten Wissensmanagement

Waéhlen Sie unter Kategorie die Unterkategorie: Mailings
Unten sehen Sie nun die bestehenden Abfragen zur Auswahl. Durch Doppelklick kbnnen Sie hier die
einzelnen Abfragen starten.

Abfragen / Statistiken - FinanzOffice

Abfragen Auftrage
Filter
@® Allgemein - Kunden und Vertrage Kategorie: Mailings
J Provisionen Unterkategorie: < alle Unterkategorien anzeigen >

Inkasso

Abfrage Beschreibung Kategorie
Serienmail | Kunden gesamt 2020-04-16 | H) / SG / RW | Serienmailer ..| Mailings
- Serienmail | Kunden Kategorie A und A-D 2020-04-16 | H) / SG / RW | Serienmailer ..| Mailings
Serienmail | Kunden Kategorie VIP und VIP-D 2020-04-16 | H) / SG / RW | Serienmailer .| Mailings
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In dem folgenden Fenster wéhlen Sie lhre Person und klicken Auswahlen.

Personen = |
() Alle Personen

pane v Sz | (_ Kunden (_l Ansprechpartner

Vorname: Plz von: | bis: | ‘ I Mitarbeiter "I Allgemeine Adressen

Geboren: Y| Ort: | (I Gesellschaften () Versicherte Personen

Alle Telekomm.-Arten: ¥ I:I Mitarb.-Nr: ¥ | | ® exakte Suche (2 &hnliche Suche

Abbrechen Filter-Optionen:  [JIST NICHT verwenden
[ Unterstruktur verwenden

OQ Auswahlen

Schritt 2: Microsoft Word 6ffnet sich

EH S O-
R smRr ENFOGEN  ENTWURF  SETENLAYOUT  VERWEISE | SENDUNGEN | UBERPRUFEN  ANSICHT  ENTWICKLERTOOLS
28k R 2 B B B S el B
- - % Ubereinstimmende Felder festlegen [0 Empfanger suchen
Umschlage Etiketten | Seriendruck Empfanger Empfangeriiste | Seriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld Vorschau - Fertig stellen und
starten~  auswahlen~  bearbeiten hervorheben einfugen ~ Etiketten aktualisieren Ergebnisse |3 Auf Fehler Gberprifen | sucammentahren »

Erstellen Seriendruck starten Felder schreiben und einfiigen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen

L \-1‘\‘l-\‘g‘\-l‘\‘l‘\‘J‘\‘4‘\\5\|\6\\\7‘\\ﬂ\\\?\l‘lo‘\‘ll‘\‘l

Sehr geehrter Herr Biehl,

- Hier bitte den Vorlagentext anstelle dieses Textes einfugen.

Mit freundlichen Gruen

Hier bitte die Signatur anstelle dieses Textes einfligen.

= Die E-Mailvorlage wird lhnen angezeigt.
= Die ausgegebene Kundenanrede ist diese, welche in IWM gepflegt ist und kann nicht
individuell bearbeitet werden.

Schritt 3: Bearbeiten der Empféanger

Gehen Sie zu Sendungen > Empféangerliste bearbeiten

ERTWLUREF SEITEMLATUAUT VERWEISE UHERFRUFEN
P —
p— —
.
e A
pfangell Empdangeriste eemendruckfelder Adresshlock Grullzele Senendruckfeld
awdhlen bearbeiten heraorheben einfigen =
fidfk SN Felder schngilben umd &ii
P i .1 . S I ' I A |
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Ihnen werden alle der Abfrage zugeordneten Kunden angezeigt.

OUT  VERWEISE [| SENDUNGEN | UBERPRUFEN ~ ANSICHT — ENTWICKLERTOOLS,
o = Y [3 Regeln~ o M rm D"
T Ubereinstimmende Felder festlegen [}5 Empfanger suchen
eriendruckfelder Adressblock GruBzeile Seriendruckfeld arschau ) Fertig stellen und
hervorheben einfiigen - Etik aktuali Ergebnisse [ Auf Fehler tberprifen | sycammenfahren =
Felder schreiben und einfiigen Vorschau Ergebnisse Fertig stellen
T2 03 4 a5 e a6 4T 4 B 8 M0 1.

Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kénnen Sie die Liste andern
oder Empfanger hinzufugen. Mit den Kontrollkastchen kannen Sie fur den Seriendruck Empfanger hinzufugen oder
entfernen. Klicken Sie auf "OK, wenn die Liste fertig gestellt ist.

Sehr geehrte Frau Koster,

Datenquelle ‘;— |K_K_CKATEGOR\E + [ K_NAME - |[KVORNAME o [K_ORT A
Hier bltte den V0r|agentext | C\Users\Gregoro... [V vip Gregorowitsch Sventje
C\Users\Gregoro... [V Hembacher Christoph
C:\Users\Gregoro... [ Homeyer Daniela Barsing
CAUsers\Gregoro.., [V Hippe Roland Rechtn
. Kahl Julia Sandes
. . . v Kehler Raimund
Mit freundlichen Graen  |ciicar. # Koster K Fomb
F I T S VS T
- B >

Hier bitte die Signatur anste ot

Ci\Users\Gregarowitsch\AppC.

Empfangerliste verfeinern

5| sortieren
T Fittern...
[ Duplikate suchen.

[} Adressen Gberprifen

unternehmensgruppe
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| Bitte prufen Sie, ob die zwingend notwendige E-Mailadresse bei allen gewiinschten Kunden hinterlegt
ist. Sollte dem nicht so sein, muss die Vervollstandigung der Kontaktdaten zunachst in IWM

vorgenommen und die Abfrage erneut gestartet werden.
Sie haben jetzt die Mdglichkeit weitere Selektionen vorzunehmen.

Diese Empfangerliste wird fir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kénnen Sie die Liste andern ader Empfanger hinzufdgen. Mit den Kontrallkastchen kannen Sie far den Seriendruck Empfanger hinzufigen oder entfernen.
—_———

K] R] R R] R R] R R R R] ] R R R R R R

Datenquelle (KCKATEGORIE K w[KVORNAME — [KO. o [KPLZ L [KSTRA. < [KANREDE o K BRIEFANREDE  » M w[MNAME o K EMAL « [KCM_E_MAILNEWSL. ~
. Sc.. Beate Bremen 28357 Am Raten 10 Frau Sehr geehrte Frau Schu... Rin... Wilken bpschub@web.de ein
Ci\Users!\Gregoro... Sc.. Daniela Libeck 23552 Fischergru... Frau Sehr geehrte Frau Schu... Rin... Wilken cin
C\Users\Gregoro... Sc.. Biitta Litjensee 22852 Dovenkam... Frau Sehr geehrte Frau Schu... Rin... Wilken cin
C\Users\Gregora... Sc.. Astrid Hamburg 22087 Mahlenda...  Frau Sehr geehrte Frau Schw... Rin... Wilken cin
C\Users\Gregora... Sebastian Hamburg 20535 Hammer B.. Herr Schr geehrter Herr Sch... Rin... Wilken cin
C\Users\Gregoro... Lea Hamburg 20457 Am Kaiser 8 Frau Sehr geehrte Frau Schw... Rin... Wilken I_schwarz@gm.de ein
C:\Users\Gregoro... Sebastian Hamburg 22453 Liitt Kollau .. Herr Sehr geehrter Herr Sch... Rin... Wilken s.schweppe@yshoo.de  fhein
regoro... ens |Roseng.__| 21224 [ Harburger [ Her | Schr geehrter Herr Sib._| Rin_| Wilken ___ |

Ci\Users\Gregoro... Sta.. Birte Hamburg 20149 Alsterkamp... Frau Sehr geehrte Frau Stan... Rin.. Wilken ein
C:\Users\Gregoro... Stille Sarah Hamburg 22119 Wildentens... Frau Sehr geehrte Frau Stille,  Rin... Wilken stille.sarah@grmx de cin
Ci\Users\Gregoro... Stille Hendrick Hamburg 21147 Gehegeka.. Herr Sehr geehrter Herr Stille,  Rin... Wilken hendrickstille@google... fhein
Ci\Users\Gregoro... Sto.. Ines Mannh... 68159 K38 Frau Sehr geehrte Frau Stolle, Rin... Wilken inesstolle@t-online.de  fhein
C:\Users\Gregoro... Str... Heilige.. 23774 Am Vachth... Firma Sehr geehrte Damen u... Rin... Wilken ein
Ci\Users\Gregoro... Tra.. Jenny Liineburg 21335 YorkstraBe 12 Frau Sehr geehrte Frau Tram... Rin... Wilken ein
Ci\Users\Gregoro... Ve.. Alexander Herr Sehr geehrter Herr Dr. ... Rin.. Wilken alexandervenus@haar... fhein
Ci\Users\Gregoro... We... RaquelSandra Munch.. 81329 Wacholder... Frau Sehr geehrte Frau Wels... Rin.. Wilken info@dewelsch.de ein
Ci\Users\Gregoro... vIp Wil.. Ringo Hoisdorf 22955 Moormweg 40 Herr Sehr geehrter Herr Wilk.. Rin... Wilken wilken@afm-gruppe.de  fhein
C:\Users\Gregoro... Wil... Gitta Hoisdorf 22955 Moorweg 40 Frau Sehr geehrte Frau Wilk... Rin... Wilken ein v
< >
Datenquelle Empfangerliste verfeinern

C:\Users\Gregarowitsch\AppC 8] sortieren...

1 sittern...

[54 Duplikate suchen...
D Empfanger suchen...
[ Adressen Gberprifen...

Sie kdnnen zunéachst alle Empféanger Uber die Datenquelle (1. Spalte) deaktivieren, in dem Sie den
Haken I6schen. Im néchsten Schritt wahlen Sie eine Kategorie in der 2. Spalte Uber den Pfeil nach unten

z.B. VIP aus.
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Daraus resultiert folgende Ansicht. Priifen Sie erneut lhre Auswahl und aktivieren die Empféanger indem
Sie die Haken neben der Datenquelle setzen.

Diese Empfingerliste wird far den Seriendruck . Mit den folgenden Optionen kannen Sie die Liste andem
oder Empfanger hinzufagen. Mit den Kontrollkastchen kannen Sie fr den Seriendruck Empfanger hinzufugen oder
- " wenn die Liste fertig gestellt ist.

[~ J<KCKATEGOREE . [K_NAME «|KVORNAME o [KORT

isers\oregoro.. Gregorowitsch | Sventje

C:\Users\Gregoro... [ VIP Wilken Hoizdorf

<

y Datenquelle Empfangerliste verfeinem
H
Ci\Users\Gregorowitsch\AppL 4] Sortieren...
T3 Eittem...
%) Duplikate suchen... Diese Empfangerliste wird fiir den Seriendruck verwendet. Mit den folgenden Optionen kénnen Sie die Liste sndem
oder Empfanger hinzufiigen, Mit den Kontrollkastchen kannen Sie fiar den Seriendruck Empfanger hinzufiigen oder
[® Empfénger suchen... entfernen. Klicken Sie auf 'OK’, wenn die Liste fertig gestellt ist,
I Adressen oberprifen... Datenquelle [ [k K CKATEGORIE . [K_NAME ~ | K_VORNAME ~|[kORT <[k
Pl Ci\Users\Gregoro... Gregorowitsch
<

C\Users\Gregore... [* VIP Wilken Ringo Hoisdorf 22

Schreiben 4: Schreiben Sie Ihren Newsletter

Faider sehreiben und emfugen Verschau Ergebnisse Fartig stelier

Sehr geehrter Herr Biehl,

|:> Hier bitte den Vorlagentext anstelle dieses Textes einfugen.

Mit freundlichen Grien

|:> Hier bitte die Signatur anstelle dieses Textes einfiigen.

Flgen Sie hierzu den gewtlinschten Text ein. Entsprechende Vorlagen finden Sie im BeraterPortal.
Diese werden sukzessive erganzt und angepasst.

Link versenden

Zusatzlich besteht die Mdglichkeit einen Link mit zu versenden. Sei es eine Verlinkung zu unserer
Homepage, zu lhrer Beraterseite oder insbesondere zu den Themen unserer Newsletter Update Privat
und Update Kompakt.

Diesen kdnnen Sie beliebig an eine passende Textstelle hereinkopieren oder Sie markieren ein oder
mehrere Worter und wéhlen Uber die rechte Maustaste — Link ... und fligen die Webadresse ein.

mit der von Ihnen bereits getroffenen Berufsunféhigkeitsabsicherung haben Sie einen ersten und
richtigen Schritt in eine finanziell sicherere Zukunft getan. Doch ist diese immer noch auf dem
aktuellen Stand?

Link zu: Anzuzeigender Text: | »> zum Artikel Quickinfo...
Suchen jn: | [l Desktop ~| [5 A
Datei oder
piencers ) m14056.doc A Textmarke...
>> zum Artikel Arueller | () Materialbestellung pdf
= Ti=] shutterstock_181405053¢.png Zielframe...
Aktuelles F
. . . S &, Supermailer.rdp
Mit freundlichen Grilen Pokument | | Besuchte | eh TEST Newsletterads
| %) Testxlsx
i i Neues 7] Update_Titelbild_C le,
Sventje Gregorowitsch et Zuletzt ‘L-'"Zp ate_Titelbild_Corona_googlejpg
_____________________________ erstellen verwendet | B Zeitschriften afm.xlsx
@
Assistentin der Geschéftsleitung I
Adregse: ~
- E-Mail-Adre...
afm assekuranz-finanz-makler Abbrechen
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Anschlie3end kopieren Sie lhre Signatur aus Outlook und fligen diese unter Ihren Text ein.
= Ldschen Sie die Hinweistexte!

Die Formatierung wurde vorab definiert und muss nicht angepasst werden. Sollten Sie doch
Veranderungen feststellen, verwenden Sie bitte folgende Formatierung: Arial, 10pt.

&b

Sehr geehrter Herr Biehl,

ereinstimmende Felder festiegen

mit der von Thnen bereits getroffenen Berufsunfihigkeitsabsicherung haben Sie einen ersten und
richtigen Schritt in eine finanziell sicherere Zukunft getan. Doch ist diese immer noch auf dem

aktuellen Stand?

Mit freundlichen Grifen

Sventje Gregorowitsch

Assistentin der Geschaftsleitung

afm assekuranz-finanz-makler GmbH

Kaiser-Wilhelm-Strale 9 | 20355 Hamburg
Tel. 040 532886-504 | Fax 040 532886-503

NE

HRB 52 685 | Amtsgericht Hamburg
Rademan

Geschaftsfiihrer: Bernd R

n | Jan Weithas:

Ein Unternehmen der afm Holding AG

| www.afm-gruppe.de

Uber den Punkt Vorschau der Ergebnisse, haben Sie die Méglichkeit Ihre finalen E-Mails (Namen im
Nachrichtentext lhrer E-Mail) zu prifen, indem Sie wahlen Weiter ¥ oder zuriick €.

ENTWICKLERTOOLS

mende Felder festlegen

jalisieren

¢ <@ >

Vorschau
Ergebnisse

M 4] (2
E) Empfanger suchen
E‘,/ Auf Fehler Gberprifen

Vorschau Ergebnisse

ES

Fertig stellen und
zusammenfihren ~

Fertig stellen

Schritt 5: Versenden der E-Mails

1. Wahlen Sie Fertig stellen und zusammenfihren > E-Mail-Nachrichten senden aus.
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Machrichtenoptionen

Zu: K_EMAIL w

Betreffzeile: Bitte einen Betreff eingeben

F\-) l E-Mail-Format: | gy »

Fertig stellen und Datensatzauswahl
zusammenfihren ~ @ Alle
[:D Einzelne Dokumente bearbeiten... () Aktugller Datensatz

O Yon: An:

Bs,  Dokumente drucken...
|?‘ E-Mail-Nachrichten senden... Abbrechen

2. Wabhlen Sie im Feld An/Zu: die Spalte mit den E-Mail-Adressen: K_Mail
Hinweis: Word sendet eine individuelle Nachricht an jede E-Mail-Adresse. Sie kénnen keine
anderen Empfanger in Kopie oder Blindkopie setzen. Sie kdnnen Links einfligen, aber keine
Anlagen zur E-Mail hinzuflgen.

Geben Sie im Feld Betreffzeile eine Betreffzeile fir die Nachricht ein.
Waéhlen Sie im Feld E-Mail-Format den Wert HTML (die Standardeinstellung)
Verwenden Sie unter Datensatzauswahl eine der folgenden Optionen:

o Alle Datensatze (Standard).

o Von und bis, um nur an eine Auswahl an Datenséatzen zu senden.

arw

o Aktueller Datensatz ist zu Zeit nicht moglich.

6. Wabhlen Sie OK aus, um den Seriendruck — E-Mail Versand auszufthren.
ACHTUNG: sobald Sie OK wéahlen, werden die E-Mails versendet!
7. Die versendeten E-Mails erscheinen in lhrem Outlook unter Gesendete.

Schritt 6: Speichern der personalisierten Nachricht

Wechseln Sie zu Datei > Speichern. Beim Speichern des Hauptdokuments wird ebenfalls die
Verbindung mit der Datenquelle gespeichert. Zur erneuten Verwendung 6ffnen Sie das Dokument,
und antworten Sie bei der Aufforderung mit Ja, um die Verbindung mit der Datenquelle beizubehalten.

TIPP: Ziehen Sie sich immer eine neue Kundenliste, um den aktuellsten Stand zu verwenden.

WICHTIG:

Das Versenden von E-Mail Newslettern setzt voraus, dass die entsprechenden Empfanger/Kunden dies
anhand der Einwilligung fir Werbemafnahmen bestétigt haben.

Sollte das Empfangen von Newslettern von Einzelnen nicht erwiinscht sein, ist dies zu beachten und
die entsprechenden Kunden beim nachsten Versand zu deaktivieren.
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