
Seite	
  1:
Hinzufügen	
  von	
  
neuen	
  Newsletter-­‐
Empfängern:
1. Um	
  zu	
  prüfen,	
  ob	
  der	
  
Newsletter-­‐Empfänger	
  bereits	
  
existiert,	
  im	
  Suchfeld	
  die	
  E-­‐
Mail-­‐Adresse	
  eingeben.
2. Wenn	
  die	
  E-­‐Mail	
  bereits	
  drin	
  
ist,	
  findet	
  die	
  Suche	
  diese.	
  
3. erscheint	
  ein	
  
„Einbahnstraßenschild	
  über	
  
dem	
  Namen,	
  dann	
  hat	
  sich	
  der	
  
Abonnent	
  selbst	
  abgemeldet.	
  
Dann	
  nicht	
  mehr	
  neu	
  anlegen!!	
  

1.

2.

3.



Seite	
  2:
Hinzufügen	
  von	
  
neuen	
  
Newsletter-­‐
Empfängern:
1.Listenansicht	
  im	
  BackEnd
einstellen
2.Punkt	
  „Newsletter	
  
Abonnenten“	
  im	
  
Seitenbaum	
  wählen
3. Bei	
  „Adresse“	
  auf	
  
Symbol	
  „+	
  Name“	
  klicken	
  
und	
  neuen	
  Datensatz	
  
erstellen

1.

2.

3.



Seite	
  3:	
  
Manuelles	
  
hinzufügen	
  von	
  
neuen	
  
Newsletter-­‐
Empfängern:
1. Anredeformen	
  

eintragen
2. Vor-­‐ und	
  Nachname	
  

eintragen
3. Reiter	
  „Contact“	
  klicken
4. E-­‐Mail-­‐Adresse	
  dort	
  

eintragen
5. Reiter	
  “Direct mail“	
  

klicken
6. Feld	
  HTML-­‐Format	
  

klicken
7. Speichern

1.

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.



Seite	
  1:	
  
Manuelles	
  
AUSTRAGEN	
  eines	
  
Newsletter-­‐
Empfängers:
1. Mit	
  Suchfunktion	
  Datensatz	
  

suchen	
  und	
  Datensatz	
  anklicken
2. Im	
  Datensatz	
  das	
  Häkchen	
  bei	
  

„Verbergen“	
  setzen.	
  Dann	
  wird	
  
der	
  Datensatz	
  nicht	
  mehr	
  
genutzt.	
  ABER:	
  Es	
  ist	
  
dokumentiert,	
  dass	
  wir	
  den	
  
Datensatz	
  schon	
  einmal	
  genutzt	
  
haben	
  und	
  der	
  Wunsch	
  zum	
  
Abmelden	
  geäußert	
  wurde.	
  
Meldet	
  sich	
  der	
  Abonnent	
  selbst	
  
ab,	
  wird	
  dies	
  genauso	
  hinterlegt.

3. Anschließend	
  “Speichern“	
  

1.

2.

3.


