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Direct Mail / Schritt 1 

 

• Wählen Sie das Modul Direct Mail in der linken Spalte aus. 
• In der mittleren Spalte werden ein oder mehrere Newsletter angezeigt. Bitte wählen Sie den konkreten Newsletter, den Sie versenden möchten. 
• In der rechten Spalte werden mögliche Quellen dargestellt, wählen Sie hier Interne Seite aus und klicken Sie anschließend auf den Namen des Newsletters, um zu 

Schritt 2 zu gelangen. 
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Direct Mail / Schritt 2 

 

Sobald die Seite des Newsletters korrekt ausgelesen wurde, wird eine grün hinterlegte Nachricht angezeigt. Klicken Sie auf Weiter, um zu Schritt 3 zu gelangen. 
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Direct Mail / Schritt 3 

 

Im 3. Schritt müssen Sie keine weiteren Änderungen vornehmen, klicken Sie auf Weiter, um zu Schritt 4 zu gelangen. 
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Direct Mail / Schritt 4 

 

• Im 4. Schritt können Sie eine Test-E-Mail an eine oder mehrere Adressen versenden. Geben Sie dazu die von Ihnen gewählte E-Mail-Adresse in das Eingabefeld ein.  
• ACHTUNG: Der Newsletter, der nun versendet wird, enthält noch nicht die korrekten Links! Diese führen hier immer auf die Seite des Newsletters selbst. Um die Links 

im Newsletter zu überprüfen, sollten Sie 5.1. ausführen. 
• Sobald die Test-E-Mail korrekt versendet wurde, wird eine grün hinterlegte Nachricht angezeigt. Klicken Sie auf Weiter, um zu Schritt 5 zu gelangen. 
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Direct Mail / Schritt 5.1 

 

• Im 5. Schritt müssen Sie eine Empfängerliste aus der Auswahlliste wählen, an die der Newsletter versendet werden soll. Empfehlenswert ist es, zunächst einen 
Testversand an eine Test-Empfängerliste durchzuführen, um die korrekte Darstellung der Links im Newsletter zu überprüfen. 

• Klicken Sie auf An alle Empfänger der Versandgruppe versenden, um den Versand freizugeben. 
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Direct Mail / Schritt 5.2 

 

• Sobald der Newsletter für den Versand freigegeben wurde, wird eine grün hinterlegte Nachricht angezeigt. Klicken Sie nun in der linken Spalte auf Versand-Status, um 
den Versand des Newsletters manuell anzustoßen. 
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Versandstatus / Schritt 1 

 

• Im Versand-Status erhalten Sie in der rechten Spalte einen gelb bzw. grün hinterlegten Hinweis, je nachdem, ob ein Cronjob für den automatischen Versand zu 
Verfügung steht oder nicht. 

• Sollte kein Cronjob zur Verfügung stehen oder möchten Sie den Versand sofort ausführen, klicken Sie auf Versand anstoßen, um den Prozess manuell zu starten. 
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Versandstatus / Schritt 2 

 

• Sobald der Versand erfolgt ist, erscheint eine blau hinterlegte Nachricht zum Status mit den konkreten Daten zu Versandstart und -ende, zur Anzahl der Empfänger 
und zur Laufzeit des Prozesses. 

• Gleichzeitig erhält der Absender des Newsletters zwei E-Mails, eine zum Auftragsstart und eine zum Auftragsende.  
• Damit ist der Versand des Newsletters abgeschlossen. 
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Statistik / Schritt 1 

 

• Nach dem Versand des Newsletters können mithilfe des Moduls Direct Mail / Statistik weitere Daten gewonnen werden. Dazu klicken Sie in der linken Spalte 
Statistiken an, wählen in der mittleren Spalte den konkreten Newsletter aus und klicken dann in der rechten Spalte auf den konkreten Newsletter-Versand, dessen 
Daten Sie abrufen möchten. 
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Statistik / Schritt 2 

 

In der Newsletter-Statistik erhalten Sie einen detaillierten Überblick über folgende Daten:   
• Versand-Statistik: Absender, Versand, E-Mail-Format, Versand begonnen / beendet, Empfänger insgesamt / verschickt 
• Allgemeine Informationen: Verschickte E-Mails, Zurückgekommene E-Mails, Gelesene E-Mails (HTML), Angeklickte Links  
• Reaktionen: Reaktionen insgesamt (Anzahl Klicks), Angeklickte Links, Angeklickte Links per Empfänger 
• Zurückgekommene E-Mails: Insgesamt zurückgekommen, Unbekannter Empfänger, Postfach voll, Falscher Hosts, Fehler im E-Mail-Header 


