bestHeads

online dialog marketing

Benutzerhandbuch
bestHeads Software E-Mail Modul

mm Kontakt bestHeads

support@bestheads.com
+43 699 1229 4568

bestHeads Online Marketing GmbH
1010 Wien, ElisabethstraBe 22/3, T: +43 (0)699 12 29 45 61, F: +43 (0)1 253 30 33 44 25, office@bestheads.com, www.bestheads.com
Sparkasse Korneuburg AT89 2022 7000 0003 2417, BIC: SSKOAT21XXX, UID: ATU62842678, FN 283358d, HG Wien



1. Uberblick bestHeads Software Module
1.1 Basis Module

1.1.1 User Modul

Das User Modul stellt das zentrale Werkzeug zur Benutzeradministration dar. Jeder Benutzer kann damit
die Daten des eigenen Benutzers bearbeiten und ein neues Passwort erstellen.

Ein Benutzer mit Administrator-Rechten kann mit diesem Modul fiir mehrere User Aufgaben durchfiihren,
zum Beispiel neue Benutzerkonten anlegen oder bestehende Konten andern.

1.1.2 Kontakt Modul

Das Kontakt Modul ist das Zentrum fiir alle Online Kontakte. Mit diesem Modul lassen sich die Daten aller
Kontakte einfach und zentral organisieren und verwalten. Kontakte kénnen verschiedenen Gruppen
zugeordnet werden oder aus eigenen Datenquellen im CSV-Format oder Excel-Format eingespielt
werden. AuBerdem stehen verschiedene Kontakt-Statistiken zur Verfligung.

1.1.3 Medien Modul

Das Medien Modul stellt den Zugriff auf die zentrale Mediendatenbank dar. Hier werden Gbersichtlich alle
Bilder und Dokumente in der bestHeads Online Marketing Software verwaltet. Die Struktur im Medien
Modul kann vollkommen frei mittels einer Baumstruktur definiert werden. Damit ist es moglich, sehr
groBBe Mengen an Bildern und Dokumenten sinnvoll und langfristig zu verwalten.

1.2 Umfrage Modul

Das Umfrage Modul ist ein intuitiv bedienbares Werkzeug zur Erstellung, Verwaltung und Analyse von
online Befragungen. Es bietet umfangreiche Moglichkeiten zur einfachen, schnellen und direkten
Datenerhebung im Internet. Die erfassten Daten werden Ubersichtlich in Tabellen und Diagrammen
aufbereitet und kdnnen mit umfangreichen Analysemdoglichkeiten durchleuchtet werden.

1.3 E-Mail Modul

Das E-Mail Modul ist das Werkzeug fir erfolgreiches E-Mail-Marketing. Mit dem System lassen sich
personalisierte Newsletter und E-Mail-Kampagnen einfach und sicher erstellen, versenden und
analysieren.

1.4 CMS Modul

Mit dem CMS Modul (Content Management System) erstellen Sie von der einfachen Landingpage bis zur
komplexen Website Online Content. Durch die Verwendung von Templates und WYSIWYG Editoren sind
keine HTML Kenntnisse notwendig.

1.5 Produkt Modul

Mit der Produktverwaltung von bestHeads konnen Sie selbst ein grof3es Sortiment an Produkten mit
vielen verschiedenen Spezifikationen verwalten. Durch die Einteilung in Gruppen bleibt trotzdem alles
Ubersichtlich.

Produkte konnen auf Webseiten, Webshops, Intranet und Extranet angezeigt werden oder auch gleich
mittels Web2Print in Druckmitteln ausgegeben werden.

1.6 Formular Modul

Mit dem Formularmodul besteht die Mdglichkeit zur An- und Abmeldung fiir diverse Veranstaltungen,
Events oder Newsletter. Individuelle Templates und verschiedene benutzerfreundlich gestaltete
Formularelemente ermdglichen das direkte Arbeiten am Formular. Das Modul bietet eine Ubersicht tiber
alle eingeladenen Kontakte, aber auch tber An- und Abmeldungen bzw. Registrierungen.
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2. Einstiegin die bestHeads Online Marketing Software

2.1 Login

Die bestHeads Online Marketing Software wird liber
https://admin.bestheads.com in einem Webbrowser
aufgerufen.

beStHeadS Online Marketing Software

Benutzername *

Passwort * Geben Sie Ihren Benutzernamen und lhr persénliches
Passwort ein.

Durch Klick auf den Button ,Login” melden Sie sich im
System an. Nach erfolgreichem Login wird das User Modul
angezeigt.

({® Zwei Phasen Login - zu lhrer Sicherheit

Es kann sein, dass nach Eingabe des Benutzernamens und Passwort noch ein Authentifizierungs-Code
abgefragt wird. Der Code wird per E-Mail an das beim User hinterlegte Mail versendet.

Der Code wird nur bei einem neuen Browser, Rechner, Netzwerk oder nach 30 Tage Inaktivitat abgefragt
und dient der Sicherheit Ihres Kontos und Ihrer Daten.

2.2 User Modul

b H d Wartungsfenster: Eingeloggt als bestheads_engel Logout
estHeads oniine Marketing Software jeden Freitag von 13:00 Uhr - 17:00 Uhr Tipps zur Software auf bestheads.com
B Loencdaten & Benutzerdaten
* KONTAKT BENUTZERVERWALTUNG
Benutzer online Alle Benutzer
il vmrracen
i Neuer Benutzer
N manL
Nachname % Vorname % E-Mail & Benutzername ¥
Rolle ¢ Onlinedatum <
@ MEDIEN
Engel bestheads office@bestheads.com bestheads_engel admin 02.02.2017 1527
1 5 v
llll Propukre
FORMULARE

Hier sehen Sie die aktuell im System angemeldeten Benutzer.

Benutzerdaten

Uber diesen Meniipunkt kénnen Sie die Daten Ihres Benutzers ansehen und dndern, um z.B. ein neues
Passwort fiir [hren Benutzer zu hinterlegen.
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Mail Modul

- Durch diesen Menupunkt 6ffnen Sie das Mailmodul und gelangen in den Bereich
»Mails”.

Zweisprachiges Modul

Unser Mailmodul ist in den Sprachen Deutsch und Englisch verfiigbar. Um auf eine der beiden Sprache zu
wechseln, 6ffnen Sie das Usermodul und klicken auf ,Benutzerdaten”. Unter ,Muttersprache” kdnnen Sie
auf die gewiinschte Sprache wechseln. Mit dem Klick auf ,Speichern” sichern Sie lhre Einstellung.

Muttersprache * Deutsch E|

3. Mails

Im Mail Modul stehen die Unterpunkte ,Mails”, ,Abonnements”, ,Vorlagen” und ,Sperrlisten” zur
Verfligung.

Abonneme Worlage = Sperrliste
Abonnements orlagen i= Sperrlisten

In dem Bereich ,Mails” befindet sich die Verwaltung fiir das Erstellen und Versenden von Newslettern.

Entwiirfe Gesendete Nachrichten Versandaufirage Verstandstatus Versandstatistik Archiv (Entwiirfe) Archiv (Gesendete)

Entwiirfe:
Ubersicht der gesamten erstellten Newsletter-Entwiirfe.

Gesendete Nachrichten:
Liste der gesamten versendeten Newsletter.

Versandauftrage:
Falls ein Newsletter zeitversetzt versendet wird, taucht er temporar in diesem Bereich auf, bis die
Versendung zum angegebenen Zeitpunkt durchgefiihrt wurde.

Versandstatus:
Ubersicht der Newsletter mit Fortschrittsbalken, um den aktuellen Versandstatus einsehen zu kénnen.

Versandstatistik:
Auswertung der versendeten Newsletter nach Monat bzw. Jahr.

Archiv (Entwiirfe):
Entwiirfe, die nicht mehr gebraucht werden, kénnen in das Archiv verschoben werden.

Archiv (Gesendete):
Gesendete Nachrichten, die nicht mehr gebraucht werden, kénnen in das Archiv verschoben werden.
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Ubersicht Entwiirfe

Gesendete Nachrichten Versandauftrige Verstandstatus Versandstatistik Archiv(Gesendete) ArchiviEntwirfe)

I Neues HTML Mail K Neues Text Mail -
Absender & Betreff & Benutzername %
- A
Tp & Erstellungsdatum < —— [:‘
i
@ 25.03.2019 14:04 bestHeads News von bestHeads bestHeads_Muster (1110) 4 7] F
Einladung zum Jubildum von
& 25.03.2019 14:02 bestHeads bestHeads_Muster (1110) L B8 F
bestHeads
& 31.08.2018 12:48 Max Muster Sommerfest nikolausmoser (718) S B F
@ 31.08.2018 12:39 BestHeads-Team Herbstwandertag 2.0 max.muster (1285) P -
@ 31.08.2018 12:39 BestHeads Herbstwandertag max.muster (1285) S 'a F
@ 31.08.2018 12:10 Max Muster Geburtstagseiniadung nikolausmoser (718) F Ol Y
%] 21.02.2017 11:29 Max Muster NL: Einladungsmanagement nikolausmoser (718) FAR B
—
1 15 |»|

Diese Liste liefert einen Uberblick der gesamten Mail-Entwiirfe. In der Spalte , Typ” ist zu sehen, ob es sich
bei dem jeweiligen Newsletter um eine HTML- oder Text-Variante handelt. Weitere Spalten sind das
Erstellungsdatum, Absender, Betreff, Benutzername des Autors sowie eine Spalte mit einer
Funktionsleiste.

Uber die Icons in der Funktionsleiste werden Aktionen zu einem Entwurf ausgefiihrt:
#  Editieren: Globale Einstellungen zu diesem Entwurf sowie der Inhalt werden hier bearbeitet.
@  Loschen
&  Funktionen:
@& Mail anzeigen: Vorschau
Mailentwurf kopieren
Mail senden
Mail zeitversetzt senden

Kontakte: Liste der Mail-Empfanger

A e D&

Testversand durchfiihren: Dabei wird die E-Mail an das Abo ,Testabo” verschickt. Dieses
Abo ist vom System angelegt und kann nicht geldscht werden, Kontakte konnen nach
Belieben hinzugefiligt werden. Das Abo wird in der Beschreibung blau hervorgehoben.

PDF herunterladen: Bietet die Moglichkeit die E-Mail ausgedruckt an Interessenten ohne
E-Mail zu versenden. Dazu ist ein eigenes Template notwendig.

B Mail archivieren: Mail wird ins Archiv (Entwiirfe) verschoben
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3.1 Neues HMTL Mail

Uber den Button ,Neues HTML Mail” legen Sie einen neuen Entwurf an.

Einstellungen

Im Reiter ,Einstellungen” werden allgemeine
Informationen zu dem Entwurf angegeben:

Betreff

Absender: Benutzername, Absendername,
Absenderadresse

Empfanger: Abos oder Abonnentenfilter

Anrede: benutzerdefinierter Anrede, Anrede
mannlich, Anrede weiblich, Anrede anonym

Links: Abmeldelink, Benutzerdatenlink,
Alternativlink, Tellafriendlink, Tellafriendnachricht,
Freischaltlink

Template
Formular

Spam: Text Version, Robinsonliste, Abmeldung
erfolgt beim Abonnement oder global, Tracking,
Bilder mitschicken

HTML / Text E-Mail nach Empfangerangabe
versenden

Filter: Blacklists priorisieren, Blacklists, Whitelists

bestHeads Online Marketing GmbH
Handbuch E-Mail Modul

I Hewes HTML Mail

Betreff

Absender

Empfanger

Empranger @ Ab0s

Anrede

Links

Atematvink  oni

Tellattendink

Freischaltink

Template  bestnoass |

Formular |

HTML/ Text E-Mail nach Empféngerangabe versenden
5 e Nen

Filter
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