KALIPZ::
uEre Textvorlagen E-Mail

Betriebswirtschaftliche Software fur
Handel - Handwerk - Gastronomie « Dienstleistungen

Textvorlagen E-Mail

Textvorlagen eignen sich flr eine Signatur und/oder fir wiederkehrende Texte, die Sie in E-Mails aus
KALIPZO heraus verwenden mochten.

Die Textvorlagen stehen lhnen beim Versand der E-Mails zur Verfligung. Nach Auswahl einer Textvorlage
wird diese in die E-Mail lbernommen und kann anschlieBend noch geandert bzw. erganzt werden.

Als Textvorlage ist deshalb auch ein Liickentext sinnvoll, der dann in der Mail mit den konkreten Daten
erganzt werden kann.

I Vorlage anlegen

Gehen Sie ins Menli ]Auftragsabwicklung/SchIUsseltabeIIen/TextvorIagen Mails\.

Textvorlagen fiir Mails

Lfd Nr. Bezeichnung Betreff Haupttest A

mm Im Anhang finden Sie das gewlinschte Dokument.  |Bei Riickfragen stehe ich lhnen geme zur Verfligung,

v

|Varlage testen ‘ |Vu||aga anlegen ‘ ‘leage kupieren| | Yorlage beabsilen| ‘ Yorlage lcischen|

Zur Neuanlage einer Vorlage klicken Sie E\Iorlage anlegenl.

Neue Textvorlage anleg...

Nummer Testvorlage: |5

Geben Sie nun die gewiinschte Nummer der Textvorlage ein. Es stehen lhnen dabei sechs Ziffern zur
Verfiigung. Sinnvoll ist, hdufig genutzte Textvorlagen mit niedrigen Nummern zu belegen.
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Textvorlage Nr. 3 fur Mails -

Bezeichnung: || l

Betreff: | |

Haupttext:

Fi.ilSammellaktwierung: Standardvorlage: | Mein v Anlede:

| Speichem || Anhinge |  HTMLCode | Abbruch

Vergeben Sie eine eindeutige Bezeichnung, mit der Sie die Textvorlage erkennen kdnnen. Dieses Feld wird
nur programmintern verwendet und dient lediglich zur leichteren Unterscheidung der Textvorlagen.

Beim Verwenden der Textvorlage kénnen Sie nach Ubernahme stets alles noch anpassen.

Im Betreff stehen Ihnen hundert Zeichen zur Verfligung.
Der Haupttext kann aus bis zu hundert Zeilen bestehen. Méchten Sie mehr Informationen mitgeben, stehen

-
H
H
y
h

lhnen hierzu die iA

nhange| zur Verfligung.

Soll diese Textvorlage fiir die Sammelfakturierung zur Verfliigung stehen, dann wahlen Sie hier ein ,Ja“ aus.
Beim automatischen Versand der E-Mails via Sammelfakturierung wird die Textvorlage mit der niedrigsten

Nummer ausgewadhlt. Eine Auswahlmoglichkeit wird demndachst eingebunden. Mochten Sie also derzeit eine
alternative Textvorlage auswahlen, dann entfernen Sie das ,JA“ bei der vorrangigen Textvorlage.

Soll diese E-Mail-Textvorlage als Standardvorlage verwendet werden, so geben Sie hier ein Ja ein. KALIPZO
prift hier, ob es bereits eine Standardvorlage gibt. Auf die Sammelfakturierung hat eine Festlegung als
Standardvorlage keine Auswirkung. Eine Vorlage kann also gleichzeitig fir Sammelfakturierung und als
Standardvorlage definiert sein.
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Es gibt bereits eine Standardvorlage!

Machten Sie statt der bisherigen Standardvorlage zukiinftig diese
Vorlage standardmaBig verwenden?

Méchten Sie hier die Anrede aus den Adress-Stammdaten verwenden, dann setzen Sie dieses Feld auf ,JE]

Anderenfalls wird als Anrede ein ,,Sehr geehrte Damen und Herren,” ibernommen. Gleiches gilt, wenn in der
angemailten Adresse kein Ansprechpartner eingepflegt wurde.

Haben Sie alles Gewiinschte eingetragen, driicken Sie auf Spelchern.

Der Button HTML—Code wird sichtbar, sobald Sie mindestens ein Bild aus der Dokumentenverwaltung zur

Einbettung in den Haupttext Gber den Button Anhange hinzugefiigt haben.

Bezeichnung: | Teszt mit Bild

Betreff: | Bild angehangt

Haupttext: |HTML-Code einbinder|

Fur Sammelfaktunerung:

| Speichern | | Anhange | | HMTL-Code

i Anhinge einfiigen
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In der Dokumentenverwaltung hinterlegte Dokumente bzw. Bilder kénnen hier angehéngt werden. Denkbar

] Dateianhange fiir Textvorlage Nr. 20 -
H Quelldatei Zigldabei ” I
[&nmeldungs. jpg

0001 00GLO00A00T 00000003 jpg Anmeldung.jpg
W
Anzeigan | | Hinzufiigen | | Einbetten | | Ertfernen |

e e T ) P

Sie kdnnen vorhandene Dateianhdnge nun Eanzeigenl oder Eentfernenl

Uber Hmzufugen werden reine Dateianhange erstellt. Méchten Sie Grafiken im FlieRtext anzeigen, missen

diese Uiber den Button Embetten hinzugefiigt werden.

' Anhiinge einbetten

Beim Embetten werden lhnen nur Bilder angezeigt, die zuvor Uber die Firmenstammdaten ins DMS

hochgeladen wurden.

Auswahl Bilddatei aus Dokumentenverwaltung -
Klazsifizierung Importdatum D ateiname Beschreibung ~
20 15.03.2021 Anmeldung.jpg test

e 17.03.2021 Anmeldung.jpg d

Anmeldung.jpg

Suche in Bezchreibungen
Eild einbetten Abbruch

Nun steht lhnen auch der Button HTML-Code zur Verfiigung.

 HTML-Code einfiigen

dAEh
H N
A1 14

®
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Ist zur ausgewahlten Textvorlage fir Mails bereits ein Bild eingebettet worden, kénnen Sie nun den HTML-
Code dazu einfigen.

Bezeichnung: |Test mit Bild

Betreff: |Bi||:| angehangt

H auipttest: lHTML-ED::Ie einbinden

Fiir S ammelfakturieming:

| Speichern | | Anhange | | HMTL-Code

Klicken Sie auf HTML—Code.

o Der HMTL-Code der eingebetteten Bilddateien wurde in die

Zwischenablage kopiert.

Figen Sie diesen mit Strg + Vim Mailtext ein.

Folgen Sie nun den Anweisungen aus der Information.

Klicken Sie auf 0 positionieren Sie den Cursor an der gewiinschten Stelle und fligen Sie den Code mit

M€ + W oder Rechtsklick + Einfligen ein.
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Bezeichnung: |Test mit Bild

B etreff: |Ei||:| angehangt

Haupttext: |HTML-Code einbinden

<img width=80 height=71 src="cid:Anmeldung.jpgs|

Fuir S ammelfakturierning:

| Speichem ||  Anhdnge ||  HMTLCode #bbruch

Nun Spelchern Sie die Anderung ab.

Lfd.Mr. Bezeichnung Betreff Haupttext ~
10 Standard Im Anhang finden Sie das gewlinschte Dokument.  Bei Riickfragen stehe ich lhnen geme zur Yerfligung.
11 Test mit Bild Bild angehangt HTML-Code einbinden  <img width=130 height=300 src="cid:Anmeldungd, jpg'>

Test mit Bild Bild angehangt HTML-Code einbinden  <img width=80 height=71 src="cid:Anmeldung.jpg'>

w

|V0rlage testen| |\u"0r|age anlegen| |V0rlage kopieren| |V0rlage bearbeiten| |V0rlage Iﬁschen|

Vor Erstanwendung empfehlen wir, dass Sie die =\Iorlage testen;.

I Vorlage testen

Zum Testen der Vorlage klicken Sie auf =\Iorlage testen;.
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Textvorlagen E-Mail

Betreff
|Im Anhang finden Sie das gewiinzchte Dokument.

Lfd.Mr. Bezeichnung
10/5tandard

Haupttext

|Bei Riickfragen stehe ich lhnen germe zur Yerfugung.

[>

11 T est mit Bild
20(T est mit Bild

Bild angehangt

Bild angehangt HTML-Code einbinden

HTML-Code einbinden  <img width=1390 height=300 zrc:
<img width=20 height=71 src:

id.Anmeldungd, jpg''>
Anmeldung.jpg':

w

|V0rlage testen| |V0rlage anlegen| |V0rlage kopieren| |V0rlage bearbeiten| |V0rlage Iﬁschen|

Werlazsen

Es erscheint ein Fenster, in dem Sie die E-Mail-Adresse eingeben kénnen, an die Sie den Test versenden

mochten. Sinnvollerweise sollten Sie Ihre eigene E-Mail-Adresse verwenden.

Zieldatei
00054000007 . pdf
0007 00GLOOO000T 00000003, jpg

Benutze |0
Anmelduna.ipg

o

Ainzeigen | | Hinzufiigen | | Einbetten | | Entfermen

o Sararalfakbonenma TR 2 W

Yerlaszen
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0 Eine Testmail wurde an R u—_u_——————— crschickt.

Uberpriifen Sie anschlieRend lhren Maileingang. Je nach Mail-Anwendung weicht das folgende Bild ab.
Sie kénnen daran erkennen, wie der Betreff sowie der Hauptteil dargestellt werden.

Im Anhang finden Sie das gewiinschte Dokument.

KALIPZO Mailservice <mumom aal on@ kmli i anlmin-

Kf"-."l. An @ Wi R D ol o

Bei Rickfragen stehe ich lhnen gerne zur Verflgung.

I Vorlage kopieren

Mochten Sie ahnliche Textvorlagen erstellen, so steht Ihnen der Button ?\Iorlage kopiereni zur Verfligung.

H aupttest
EBei Riickfragen stehe ich |hnen geme zur Yerfugung,
HTHL-Code einbinden  <img width=190 height=: [&nmeldungd. jpg's

Betreff
Im Anhang finden Sie das gewiinschte Dokument.

Lfd.Mr. Bezeichnung
10 Standard

Bild angehangt

w

Werlaszen

Worlage testen| |\-"0r|age anlegen| |V0rlage kopieren| |V0rlage bearbeiten| |V0rlage laschen
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Wabhlen Sie die zu kopierende Vorlage und liberlegen sich, auf welche Nummer Sie diese kopieren mochten.

Heue Vorlagennumer:

Geben Sie die gewlinschte Nummer ein und driicken Sie .

Sollen vorhandene Dateianhdnge in die neue Vorlage dbernommen
werden?

Sie kénnen nun entscheiden, ob vorhandene Dateianhdnge in die neue Vorlage ilbernommen werden sollen.
Wir raten dazu, !g] zu wahlen, denn wenn ein HTML-Code verwendet wird, muss der passende Anhang

vorhanden sein. Einfacher ist es, Uberfllssige Anhange anschliefend zu |6schen.

Bezeichnung: TEe:E:t it Bild

B etreff: |Bi||:| angehangt

Haupttext: |HTML-Code einbinden

<img width=130 height=300 zrc=""zid:Anmeldungs. jpg''>

Fiir S ammelf aktunienng;

| Speichem ||  Anhdnge || HMTLCode Abbruch

Nun konnen Sie die kopierte Textvorlage anpassen.
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Textvorlagen E-Mail

I Vorlage bearbeiten

Mochten Sie eine bestehende Vorlage anpassen, so driicken Sie auf E\Iorlage bearbeiteni.

Eine Dokumentation der Anderungen findet nicht statt. Uber Ihr Mailprogramm finden Sie ohnehin alle

versendeten E-Mails in der zur Versandzeit giiltigen Fassung.

I Vorlage loschen

Eine Vorlage kann jederzeit geldscht werden. Auch hier findet keine Dokumentation statt.

Klicken Sie dazu nach Auswahl der zu l6schenden Vorlage auf E\/orlage Iéscheni. Es erfolgt eine

Sicherheitsabfrage.

Kontrollabfrage

Vorlage MNr, 30 wirklich l&schen?

[ x|

la

Mein

Wahlen Sie hier gg} aus, wird die ausgewahlte Textvorlage endgiiltig gel6scht. Eine Wiederherstellung ist

nicht moglich.
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