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Direct Mailing und Serienbriefe

Direct Mailing

Kunde anlegen

Schnellsuche

Diese Dokumentation beschreibt alle Schritte die man
durchfiihren muss um einen Serienbrief in WinWord zu
erstellen. Das Direct Mailing Modul wird gestartet im
Hauptmen( (Launcher) durch einen Doppelklick auf
»Directmailing. Es wird jetzt das Direct Mailing
Vorauswabhlfenster gedffnet:

Direct Mailing Vorauswahl

S
haad

<

= e

Das Direct Mailing Menii ist unterteilt in 4 Schritte zum Erstellen von Auswertungen:

speichern I zuriick h ISchI\erSen K

Ausdrucke und Direct Mailings
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Erstellen ... Eigene Berichte Weiter ...
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Schritt 1: Datenquelle, Erstellen und Offnen

pErstellen“ bietet die Moglichkeit Ihre Auswertung als Ausdruck, SMS oder Email zu verarbeiten. In der
Filterauswahl kénnen Sie nach Belieben die Bedingungen fiir Ihre Datenauswahl setzen. Wahlen Sie
zundchst aus von welcher Filiale Sie eine Auswertung machen méchten. Danach miissen Sie sich
entscheiden welche Daten Sie auswerten méchten:

e Allgemein: Stammdaten

e Brille: Brillenauftragsdaten

e Linsen: Linsenauftragsdaten

e Horgerate: Horgerateauftragsdaten

Bei Allgemein kdnnen Sie nur Adressfelder anzeigen, sobald Sie aber Brille, Linsen oder
Horgerateauftragsdaten auswerten, werden die grau hinterlegten Feldern aktiv. Sie kdnnen Auswertungen
iber den letzten Auftrag durchfiihren, oder lber alle Auftrage. Dabei gibt es einen Unterschied zwischen
»Mailing und ,,Statistik. Bei Mailing wird jeder Kunde nur einmal angezeigt, auch wenn mehrere Auftrige
zu diesem Kunden in die Auswahlkriterien fallen. Bei Statistik wird jeder Auftrag, auch beim gleichen
Kunden, angezeigt sobald dieser in die Auswahlkriterien fallt.

Wiéhlen Sie jetzt ob Sie Kunden anzeigen méchten, wobei sie bei Werbung ja, nein oder alle (ohne auf
Werbung Riicksicht zu nehmen) einstellen kénnen. Wahlen Sie schlielich ob Sie alle Daten (Stammdaten
und Auftragsdaten) angezeigt bekommen mochten, oder nur die Adressfelder. Es besteht auch die
Méglichkeit, die Ergebnisse in eine Excel Tabelle zu exportieren. Dazu brauchen Sie lediglich das Hakchen
bei ,,Excel Tabelle erstellen‘ setzen. Klicken Sie danach auf ,,weiter* (wird aktiv, sobald Sie das Ergebnis
gespeichert haben) Gespeicherte Ergebnisse kénnen Sie jederzeit wieder beniitzen, wenn Sie im Direct
Mailing Hauptmendi statt Filter erstellen, auf Filter 6ffnen klicken. Sie kommen jetzt wieder zuriick im Direct
Mailing Hauptmenti, wobei Ihre Selektion automatisch aktiv ist. lhre gespeicherte Excel Tabelle finden Sie
ebenfalls in dem angezeigten Verzeichnis (Pfad)! Letztlich konnen Sie dann eine bestehende Auswertung
o6ffnen, eine neue erstellen oder eine bestehende Auswertung bearbeiten.

e ]|

Filter speichern ~ - ~ Werbung Ja WerbungAlle.
Ed Linsen b4 %
Hargerate .

Logisch KL Vergleich Vergleich mit

B B

Abfrage ausfiihren anzeigen speichem nicht erstellen
= = &

[ Alle | Fur Filiale Walddtel Optik / Smmdaten [/ Werbuna ja If
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Schritt 2: Dokumente

Jetzt haben Sie die Moglichkeit dieses Ergebnis zu bearbeiten. Bearbeiten von Ergebnissen wird in dieser
Dokumentation nicht behandelt, da diese teilweise sehr komplizierten Abldufe nur in einer Schulung von
IOM erkldrt werden konnen. Sie kdnnen jetzt entweder ,,Eigene Berichte® auswahlen, oder mit ,,Microsoft
Word Dokument“ einen Serienbrief erstellen.

Wenn Sie ,,Eigene Berichte anklicken, haben Sie die Méglichkeit, Adressetiketten zu erstellen.

Klicken Sie auf ,,Adressetiketten...”. Folgendes Fenster &ffnet sich:

B8 Offnen -
Suchen in: | Adressetiketten - & - -
= Name ° Anderungsdatum Typ
bl || adressel I 2211.2007 16:06 LEX-Datei
Zuletzt besucht | g ecces oy 22.02.2005 22:09 LBX-Datei
! || adressed.lbx 2211.2007 16:06 LBX-Datei
|| Zw3475. b 12.11.2007 15:05 LBX-Datei
Desktop || Zw3475a.lbx 12.11.2007 15:06 LBX-Datei
-_l_—l:lJ
Bibliotheken
LY
Computer
&
L ‘| 1 3
Metzwerk
Etiketten - Offren
Dateityp: Etikett ~] [ Abbrechen |

Wiéhlen Sie hier die entsprechende Vorlage aus und klicken Sie auf ,,0ffnen®. Sie kommen wieder in die
»Direct Mailing* Hauptmaske, wo Sie unter Punkt 4 auf ,,Weiter...“ klicken.

Ihr Ergebnis kann jetzt in einem Serienbrief verarbeitet werden. Klicken Sie dazu auf ,,Microsoft Word
Dokument*. Wahlen Sie jetzt ,,neues Dokument erstellen“ und geben Sie dem zu erstellenden Serienbrief
einen Namen.
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Schritt 3: Seriendruck ausfiihren

Klicken Sie auf den Button ,,weiter*. Es 6ffnet sich nun ein Fenster, bei dem Sie die Auswahl ,,Gesamte
Tabelle‘ treffen sollen. Hier kénnen Sie jetzt entweder auf Drucken oder auf Anzeigen klicken. Bei
»Drucken® startet sofort der Druckvorgang.

Durch die Auswahl ,,Anzeigen* wird Word automatisch gestartet und verkniipft mit den von Ihnen
ausgewdhlten Daten. In Word werden automatisch Standard Adressfelder und Anrede eingefiigt.

—— T

Start EinfUgen Seitenlayout Verweise Sendungen Uberpriifen Ansicht Entwurf Layout (A
A Seri v . 3 A By i N
=1 __| Seriendruck starten :I |5 Adressblock =2 e <3
:@ Empfanger auswahlen v 2 GruBzeile JL_‘I 2 N
Erstellen Seriendruckfelder Vorschau | Fertig stellen und
v 7 Empfangerliste bearbeiten hervorheben @ Seriendruckfeld einfugen ¥ |] | Ergebnisse ¥| zusammenfihren v
Seriendruck starten Felder schreiben und einflgen Fertig stellen

«Nachster Datensatz»

Ty &3

«Titel»«Nachname»«Vorname»
«Adresszeile_1»
«Adresszeile_2»

Sehr geehrte Frau «Nachname»

Schritt 4: Seriendruck verwalten

Sie kénnen diesen Brief jetzt nach Belieben bearbeiten (Brief schreiben, Schriftart andern, Felder oder
Bilder hinzuftigen usw.). Neben den von Office Plus vorgegebene Standardfelder, kénnen Sie in Ihrem Brief
personliche Felder hinzufiigen indem Sie auf ,,Seriendruckfeld hinzufiigen* oder
»Regeln/Bedinungsfelder* klicken. Wenn Sie zum Beispiel statt ,,Sehr geehrte Frau Mustermann‘ ,,Liebe
Juliane‘ schreiben mochten, so l6schen Sie die Anrede ,,Sehr geehrte Frau <<Name_a>> und klicken auf
,,Bedingungsfeld hinzufiigen®.

Jetzt konnen Sie mit dem Feld . Bedingungsfeld einfiigen: WENN ¥ %
,Wenn...Dann... Sonst... “ entscheiden o

ob WinWord ,,Liebe* oder S Vet et

,,Lieber“ schreibt: Titel [+] |clich

Dann diesen Text einfiigen:

Wenn Feldname: Anrede

Vergleich: gleich =
. . Sonst diesen Text einfiigen:

Vergleichen mit: Frau -

Dann diesen Text einfiigen: Liebe

Sonst diesen Text einfiigen: Lieber

Klicken Sie zundchst auf ,,Seriendruckfeld einfligen und wéhlen Sie ,,Vorname*. lhr Serienbrief hat jetzt
statt der Standardanrede ,,Sehr geehrte Frau“ oder ,,Sehr geehrter Herr*, die Anrede ,,Liebe/r
Vorname* bekommen. Wenn Sie den Brief fertig gestellt haben, kénnen Sie diesen wieder speichern.
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Im Direct Mailing Modul haben Sie jetzt die M&glichkeit eine Erfolgskontrolle Ihrer Werbeaussendungen
durchzufiihren. Nachdem Sie eine Selektion abgespeichert haben (,,Datenquelle speichern unter*), klicken
Sie auf ,,0ffnen“. Es 6ffnet sich nun die Ansicht der Erfolgskontrolle:

email - Mailing erstellen

Mailing / Info

Mailingbeschreibung

Datum

Mail

speichemn

zurick h H Schlieffen X ‘E|

Ubermehmen Q Speichern Abbrachen x o

Stuck  Erfolg  Datei

EYEANDYQU-KONTAKTLINSENWERBUNG.DBF

24.06.2010

A

1568 28 EYEANDYQU-KONTAKTLIN

MONATSBRIEF.DBF

17.03.2011

B

182 MONATSBRIEF.DBF

FAMILIENBOMUS.DBF

24.05.2011

C

249 FAMILIENBONUS.DBF
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Klicken Sie hier wieder auf ,,Offnen*, und wéhlen Sie die zutreffende Auswertung aus.

Suchen in: | Datenguellen

- @2 Er
(1_‘_5;': Name ‘ Anderungsdatum Typ
e TEST.DBF 021120151334 DBF-Datei
Zuletzt besucht
Desktop
Bibliotheken
—
A
Computer
@ < m B
Metzwerk
Datenquelle TEST.DEF - Offnen
Dateityp: Tabelle/DEF - [ Abbrechen |
Sollte jetzt ein

der Aussendung

Kunde aufgrund
vorbeikommen, so

kénnen Sie im Auftrag entscheiden ob Sie diesen Besuch als ,,Erfolg Kennzeichnen wollen. Klicken Sie auf
,,Erfolg + um den Kunden als Erfolg zu kennzeichnen. AnschlieRend wird die Erfolgsrate wird um 1 erhéht.

atum

Mail Stuck  Erfolg Datei
14.06.2010 (A 1568 28 EYEANDYOU-KOMNTAKTLIN
7.03.2011 B 182 MONATSBRIEF.DBF
14.05.2011 |C

249 FAMILIENBONUS.DBF
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Werbung

Sie kdnnen auch noch entscheiden, ob der Kunde Werbung bekommen soll oder nicht. Gehen Sie dazu im
IOM Launcher auf die entsprechende Kundendatei und setzten Sie beliebig ein ,,Hdkchen bei Werbung.

Kundendaten neu / dndern

W  MessZentriersystem Import

| v
L. L4
02.04.2003 13 /
Frau |l 2 /
e - B /
Adresse sy | mopmey, ../
Pz | 3664
o Ot | mome gy Werbung Ja



