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Serienmail

Serienmail

Voraussetzung

Schritt 1

Schritt 2

Consolidate unterstiitzt Sie, wenn Sie an eine Adressgruppe ein Email versenden,

ohne dass alle anderen Empfinger ebenfalls aufgelistet sind.

Die Adressen sind im Consolidate erfasst und einer Adressgruppe zugeordnet.

Emailsignatur eingerichtet (siche Einrichten Emailsignatur Seite 4)

Aktivitatsart
+ Auigabe & Kie
= Aufgaben Entwicklung S kre
+ Bestellungen {4 Lot
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Aktivitatzart "Email" auswahlen
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Dann weiter driicken

Betreff

Austillen des Betrefis

|Ein|adung Conzolidate-Ewvent

Geben Sie hier daz Thema lhrer Mitteilung an [Eetreff

Absender der Nachricht

Absender-Mailadresse

E-Mailz und Faxnachrichten durfen nur in eigenem Mamen erstellt werden.
Deshalb kann dieser Wert nicht verandert werden,

Falligkeitsdatum

j | drechsteinan@dowar. ch

| Mittwoch 6. Dezember 2006 j

Dann weiter driicken

Fortsetzung ndchste Seite
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DOWAR GmbH

Serienmail, Fortsetzung

Schritt 3

Schritt 4

Aktivititenassistent - Einladung Consolidate-Event

E-Mail - Einladung Consolidate -Event

Kontaktpersonen

birage/Fikes IBemudeﬁﬂieﬂ LI
uchksiterium | NachnamelsVo_+| [enthalt B2l

Hachname[+\or &
bt

Personenliste

gewinschte Adressgruppe
anzeigen lassen

Gewiinschte Personen markieren (wenn Sie gleichzeitig Ctrl driicken, kénnen Sie
auch einzelne nicht aufeinanderfolgende Personen auswahlen. > weiter

Die Anrede der obersten Person in der Adressgruppe wird angesprochen. Diesen
Namen markieren:

E-tail Text~ & % . o A i

t geehrter Herr Rechsteiner

Ehtail Text~ &5 % | o A HE MSSansSeit

Sehr geehrter Herr Rechsteiner

- [Freundliche Grisse
n Daniela Rechsteiner

Resultat:

Edail Text~ &b % . o A
{{BrietAnrede}}

M5 Sang

Wir laden Sie herzlich ein, zu unserem..
Freundliche Grisse

Daniela Rechsteiner
Dowar GmbH
Hennimoogstr. 17
9444 Diepoldsau
071 7300055

drechsteinenzdowar. ch
vy ol Cowvar . ch

Nach Erstellen des Textes konnen Sie ganz normal auf Senden driicken und jede
angeschriebene Person erhélt das Mail so, als wire sie die einzige angeschriebene
Person.
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Zusatz: Einrichten Emailsignatur

Einrichten 1.
Signatur
2.
3.
4,

Mit linker Maustaste in den weissen Bereich der Consolidateleiste driicken,

dann F9 (oder auf den Icon Mitarbeiter)
gewiinschten Mitarbeiter ,,suchen* dann anwihlen
Register Diverse

Signatur erstellen:

Eigenschaften von Daniela Rechsteiner [

&Ilg.] Infu:urmatiu:un] Ohijekt { Divel £

l Wk flowy ]

Einztellungen

alternativer Ablagepfad fir Dokumente:

alternativer Ablagepfad fur OLE -0
| Wichtic: Eckige Klammern und

Grozz-Kleinzchreibung beachten.

E-mail Worlage = &5 4 L —
[BriefAanrede] 4 =
Freundliche Grisse

Daniela Rechsteiner
Dowvear GmbH
Hennimoogstr. 17
H444 Diepoldsau
071 73000 55

drechsteinenf@@dowar. ch
oy, ovwvar. ch

Erginzungen Sie konnen auch direkt in die Signatur z.B. die Referenznummer (Aktivitdtsnummer)
als Textbaustein einfiigen etc.

Diese Signatur wird bei jedem ausgehenden Mail {ibernommen.
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DOWAR GmbH
Schnellerfassung Aufgabe

Nutzen Wenn Sie z.B. am Telefon sind und Sie mochten, statt einer Notiz auf einen Zettel
direkt das Telefonat im Consolidate erfassen. Consolidate unterstiitzt Sie, damit Sie
dies schnell erstellen konnen, ohne dass Sie Zeit verlieren beim Zuordnen.

Dieses Vorgehen funktioniert bei jeder Aktivitdtsart mit der Vorlage...
z.B. Aufgabe/ Telefonat etc.

Schnell- 1. Wihlen Sie die gewiinschte Aktivitatsart aus
erfassung 2. Driicken Sie ,,weiter*
Aufgabe 3

\/F! Aktivitdtenassistent - Kommentar
Aufgabe - Erfassung k L s maml o,

Dies ist das Kommertarfeld, das Sie
normalersveize am Ende der Erfassung
finden. Hier kdnnen Sie schnell und einfach
Ihten Text einfligen und erst nach dem
Gesprach die Zuordnung machen.

Doppelkiick in den blaven
-| Beteich neben Erfassung.

Kurzbeschreibur

e

Geben Sie hier kurz de

wverantwortlicher

Tragen Sie hier den it
Digse Yerantwortung k k. ] Abbrechen ]

Sie konnen zusdtzliche S T T T T

4. Danach wie gewohnt alle gewlinschten Zuordnungen machen
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Schnellerfassung Namen von Kontaktperson

Nutzen Nach einem Anlass oder einer Messe, erhalten Sie sehr viele Visitenkarten, deren
Personen alle im Consolidate erfasst werden sollen.

Um die Adressen zu erfassen, konnen Sie den Twixtel-Connector (Suche der
Adresse im Twixtel, ein Knopfdruck und die Adresse ist im Consolidate erfasst*)
verwenden. Um die Kontaktperson schneller zu erfassen und die Fehlerquote
geringer zu halten, unterstiitzt Sie Consolidate mit diesem ,,Supplement™.

* nur fur die Schweiz/ Twixtel-Connector bei Dowar erhéltlich

Vorgehen 1. Neue Kontaktperson
2. Emailadresse eintragen
3.

Ehrentitel |

W arname |

M achname |

E -l |d.rechsteiner@dnwar.cH =
tobil XAQ% %

ahiirkss o

Doppelklick auf den Text "Email

4. weitere Daten eintragen

Hinweis Alle Buchstaben die vor dem Punkt sind, werden als Vornamen {ibernommen. Falls
kein Punkt vorhanden ist, werden alle im Nachnamen iibernommen.
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