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1. E-Mail-Versand des Verteilers 

Ab sofort können Sie Ihre Pressemeldungen direkt aus Zimpel Online an Ihre Verteilerkontakte per E-Mail versenden. 
Wählen Sie hierzu im Funktionsmenü E-Mail-Versand (der „Zimpel E-Mail Editor“ öffnet sich – siehe Bild Seite 5)
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Im „Zimpel E-Mail Editor“ können Sie folgende Parameter auswählen:

	 Von: 	� Wenn Sie erstmalig den Versand aus Zimpel Online nutzen, müssen Sie 
Ihre E-Mail-Adresse validieren. Dazu klicken Sie auf das        Symbol.  
Nun tragen Sie den gewünschten Absender-Namen sowie die Absender- 
E-Mail ein und klicken abschließend auf E-Mail-Validierung starten.  
Sie erhalten an die angegebene E-Mail-Adresse eine E-Mail mit einem  
Link. Nach Klick auf den Link haben Sie Ihre E-Mail-Adresse validiert.

	 Antwort an: 	 Hier können Sie optional eine Antwort-E-Mail auswählen.

	 Betreff: 	 Hier tragen Sie den Betreff Ihrer Pressemitteilung ein.

	 E-Mail-Text: 	� Für die Pressemitteilung stehen Ihnen verschiedene Editierfunktionalitäten 
zur Verfügung. Falls Sie keine auswählen, wird der Text unformatiert ver-
sendet. 

	 Personalisierung: 	� Über das Pull-Down-Menü Personalisierung können Sie auswählen, ob  
dem Pressetext eine personalisierte Anrede vorausgehen soll. Wählen  
Sie hierzu „Briefansprache“ aus. Im E-Mail-Text wird daraus später die 
personalisierte Anrede pro E-Mail generiert. (Bitte setzen Sie hinter die 
Briefansprache ein Komma)

	 Einbinden von Bildern in die E-Mail: �	� Wenn Sie Ihr Firmenlogo in die E-Mail einbinden möchten, klicken Sie im 
Bereich Dateianhänge auf Durchsuchen und laden das gewünschte Bild 
hoch. Nach erfolgreichem  Hochladen können Sie das Bild nun über die 
Funktion  Als Bild einfügen in die E-Mail einbinden.

	 Hinweis: Die maximal erlaubte Größe von in der E-Mail angezeigten Bildern beträgt 25 KB und 300 Pixel. Alle Dateien, 	
	 die diese Größe überschreiten, können nur als Link in die E-Mail eingebunden werden. 

	 Einbinden von Dateien in die E-Mail: �	� Wenn Sie Ihre Pressematerialien wie z.B. Presstexte, Fotos, Unterneh-
	 (werden nur als Link eingebunden)	� mensportraits, etc. mitsenden möchten, klicken Sie im Bereich Datei-

anhänge auf  Durchsuchen und laden die gewünschten Dateien hoch.  
Nach erfolgreichem  Hochladen können Sie die Dateien nun über die  
Funktion  Als Link einfügen in die E-Mail einbinden.
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	 Hinweis: Die maximal erlaubte Größe von hochgeladenen Dateien als Link beträgt pro Versand 4 MB,  
	 die maximal erlaubte Größe für alle hochgeladenen Dateien pro Versand 10 MB. 
 
	 Folgende Formate können Sie für den Versand über Zimpel Online hochladen: 
	 PDF, Word, Excel, Powerpoint, CSV, RTF, TXT, VCF, JPG, GIF, PNG, ODT, ODS, ODP, Pages, Numers, Key
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2. E-Mail als Entwurf speichern 

Sie können Ihre E-Mail abspeichern, um sie jederzeit wieder aufzurufen und ggf. für spätere Versendungen als Vorlage 
zu verwenden. Klicken Sie hierzu auf den Button  Entwurf laden/speichern . Im selben Fenster können Sie Ihre 
gespeicherten E-Mails wieder laden. 
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3. Testversand

Über den Button  Weiter zum Testversand können Sie vor dem eigentlichen Versand eine Test-E-Mail versenden. 
Wählen Sie über das Pulldown „E-Mail-Adresse“ die E-Mail aus, an die der Testversand gehen soll, und klicken 
Sie abschließend auf  Testversand starten . 
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Vor der Durchführung des Versands können Sie noch weitere Versandoptionen bestimmen:

	 Versandzeitpunkt:	� Sie können selbst definieren, wann Ihre Pressemeldung versendet werden 
soll. Die Voreinstellung ist der sofortige Versand. Wenn Sie einen zeitver-
setzten Versand wünschen, klicken Sie auf „Startzeit“ und wählen den 
gewünschten Tag sowie die Uhrzeit aus.

	 Versandprotokoll E-Mail:	� Sie können sich per E-Mail detaillierte Informationen über die Zustellung 
Ihrer Pressemeldung zuschicken lassen. Dazu wählen Sie die gewünschte 
„Versandprotokoll E-Mail“ aus. Das Versandprotokoll wird Ihnen nach Ab-
schluss des Versands per E-Mail zugesendet.

	 Dubletten entfernen:	� Wenn Sie diese Funktion aktivieren, werden doppelte E-Mail-Adressen vom 
Versand gesperrt.

4. Weitere Versandoptionen
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5. Versand als Aktion speichern

Nachdem Sie Ihren Versand durchgeführt haben, können Sie sämtliche Informationen zu Ihrem Versand abspeichern. 
Dazu legen Sie eine Aktion an. Die Aktion enthält im Reiter „Versand“ alle relevanten Angaben zu Ihrem  
Versand, wie z.B. den Absender, Betreff, E-Mail-Text, Dateianhänge, etc.

	 Hinweis: �Über den Zimpel Online Versand können Sie Verteiler mit maximal 400 Kontakten anschreiben.
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