MailList King

Ausgangslage

MailList King ist eine leistungsstarke Software zum erstellen und versenden von
Rundschreiben per eMail. Nachfolgend beschrieben wird ein einfacher Mailing
Vorgang unter Verwendung des Wizards.

Die Aufgabe sollte von einem mit der Materie vertrauten und entsprechend
ausgebildeten Mitarbeiter erledigt werden. Lesen Sie bitte die Anleitung genau! Die
Produktunterstiitzung seitens Moduline beschrankt sich auf diesen einfachen Einsatz
unter Verwendung der nachfolgend angegebenen Parameter.

Ausflhrliche Informationen und Anleitungen finden Sie im Help File des
Programms.

Gehen Sie davon aus, dass E-Mail im Prinzip genau gleich funktioniert wie Snail
Mail: Falsche adressiert Sendungen kommen nicht an, Briefkasten haben Aufkleber
»Keine Werbung*“ (SPAM), Der Postler findet den Briefkasten nicht (auf Anhieb),
der Briefkasten ist voll, es hat kein Brief mehr Platz.

Selbsreflektion

Uberlegen Sie sich beim Verfassen und versenden von Mails genau, was Sie mit dem
Versand bezwecken. Beim Massenversand besteht die Gefahr, dass Ihre Mails in den
komplexen SPAM Filtern der Provider hangen bleiben. Weltweit betrug der Spam
Anteil am Mailaufkommen im Juni 2013 64%, in Deutschland 80%. Pro Tag wurden
im ersten Quartal 2013 97 Milliarden Spams gezahlt. (Quelle: PC-Magazin). Die
Bitkom registrierte 95% aller weltweit versandten E-Mails als unerwiinscht. (Quelle:
Enisa). Empfanger reagieren zunehmend negativ auf Informationen und Werbung —
manchmal unter dem Deckmantel ,,Newsletter” kaschiert —, welche unaufgefordert
zugestellt wird. In Deutschland und zunehmend in weiteren Landern gilt dies
grundsatzlich als unzumutbare Beléstigung und verstdsst gegen die guten Sitten im
Wettbewerb (BGH Urteil). E-Mail-Werbung ist nur zuldssig, wenn sich der
Empfanger ausdriicklich mit der Werbung einverstanden erklart hat oder ein
Einverstandnis aufgrund einer konkreten bestehenden Geschéftsbeziehung vermutet
werden kann. Das Einverstdndnis muss ausdrucklich erklart werden. Das blosse
Bekanntgeben der E-Mail Adresse kann nicht automatisch als Einverstandnis
gewertet werden.
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Step by Step

e  Starten Sie MailList King

aa

MailList King

Beim ersten Start:
Falls fir MaillList King noch keine Datenbank zur Verfligung steht, werden Sie
darauf hingewiesen. Bestétigen Sie die Aufforderung mit NO

Information x|

\i) A database cannot be located in the folder, C:\Dokumente und Einstelungen|019.infolLokale Einstaiungen’AnwendungsdateniXequte|MailList King\DBY, Do you want to create 3 datsbase here?
A
]

und erstellen Sie eine Datenbank unter H:\Dokumente\Mailings. (Allenfalls
missen Sie im gleichen Arbeitsgang ein entsprechendes Verzeichnis erstellen)

o  Auf der Eroffnungsmaske klicken Sie ,,Next*

x|
Welcome To MailList King

MailList King offers powerful mailing list management functionality directly from your
desklop.

“Yarious optionz are supported for retrieval and zending of mailing list messages.
The simplest options involve integration with your favorite e-mail software, but MLE
cah also connect directly to wour mall servers. This short wizard will walk you
through the most impartant options.

If you are unsure what option to select then the default is generally best. Y'ou can
alsa cancel the wizard and set the details later under View:Options on the main
TMENLL

Click MNext bo commence..

ﬁ F‘lewnusl * Mext 3 Cancel | 4 Help |

e Wahlen Sie ,,None* als verwendete Software und klicken Sie ,,Next*

Welcome ko Mal ng |

E-mail Software Integration

‘What e-mail software do pou use?

" Microsoft Outlook

Outlook provides the highest level of integration with MailList King, including
1etrieving of addresses from all Dutlook meszage and contact folders

¥ Addiatailis King Toolbar to Outlook (available after restarting Dutlook]

" Other E-mail Software [e.g. Outlook Express. Netzcape. Eudora)

Select pour E-mail 5oftware: i

Some Outlaok specific functions will not be awvailable. Alzo, you will anly be able
to retiieve messages from the default folder [Inbox) of your e-mail software

* Mone

| dovhat use e-mail software on thig computer

4| Previous | = Newt 3 Cancel @ Help
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e  Wiaibhlen Sie ,,Do not automatically process messages” als Mailing List Retrieval
Methode und klicken Sie “Next”

Mailing List Message Retrieval Method

MailList king automatically processes mailing list messages such as requests to
Subscribe of Unsubszciibe from wour list, or undeliverable meszages

‘where should MailList King retrieve these messages from?

" From my E-mail Software

MailList King will automatically process any relevant messages in the [nbox
of your e-mail software

i~ Directly from a POP Server [Requires Configuration)

IailLizt King will connect directly to a mail server to download your mailing
list meszages. It iz recommended pou uze a different mail account than
that uged for your normal e-mail

' Do not automaticall

T tailLizt King will not be uzed for automatic Dr_ocessing of mailing list

requests and undeliverable message processing

| 4= Pleviousl = Newt 3 Cancel | @ Help |

e Wahlen Sie als Sendemethode “Via ISP’s SMTP Server” und klicken Sie ,,Next*
Welcome ' |

E-mail Sending Method

MailList King allows you ta easily e-mail your entire mailing list or particular groups or
selectionz. Pleaze specify the method that MLE should use to send your messages:

¥ia my E-mail Software

MailList King will send meszages from the Outbox of your e-mall saftware

{« Via my ISP’s SMTP Server [Requires Configuration]

MLE offers superfast sending via SMTF by using multiple simultaneous
sending connections

” ¥ia MLK’s Internal SMTP Server

To avaid using the mail server of pour ISP or company you can use MLE's
multi-threaded mail server

" Mone

| will not send e-mail from MailList King

4= Pleviousl = Newt 3 Cancel | @ Help |

e Verwenden Sie folgende SMTP Server Settings

SMTP Server: mail.[lhre Domain]
z.B. mail.moduline.ch

SMTP Port: 25
Falls Ihr Provider Bluewin ist, verwenden Sie Port 587,
ansonsten immer Port 25.

Reply Name:  Newsletter [Ihre Firma]
2.B. Newsletter Moduline
Dieser Text wird beim Empfanger im Outlook im Feld ,,von*
angezeigt.
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Reply E-Mail

welcome to Mailstking x|
SMTP Server Settings

newsletter@[lhre Domain]

(z.B. newsletter@moduline.ch)

An diese Adresse werden Antworten und Retouren geschickt. Es
muss eine glltige Adresse auf Ihrer Domain sein. Falls Sie fiir
solche Vorgéang noch keine passende E-Mail Adresse haben,
wenden Sie sich bitte an Moduline.

Specify the zettings of the SMTP mail server that MLE will uze for sending pour

Messages:

SMTP Server:  [mall iss.ch

SMTP Port:
Feply Hame:

Fieply E-mail:

Obtaining your SMTE Settings

Mote: Y'ou can zkip thiz step and fill in the detailz later by zelecting Yiew: Options,
Inceming from the main menu [you can also specify SMTR login details which are
required by some servers)

25 -

INewsIetter E——

Inewslelter@--v--r—-~-—-~--v-¢.CH

ﬁ Previousl 4 Finish 3 Cancel ¢4 Help

Mit “Finish” beenden Sie den Wizard.
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Nun konnen Sie die Sendeoptionen definieren. Gehen Sie wie folgt vor:

Klicken Sie in der MailList King Task Leiste auf das Symbol ,,Options*

3

Sending Tasks

B

Wie

¥+

Options
S

Setzten Sie unter Sending Mail @ folgende Optionen:
- Send a separate message to each e-mail address @.
- Display a summary after message sending completes ®.
- E-mail a summary after sending completes to @
Mail Adresse ®, an welche die Zusammenfassung gesandt werden soll.

i m Groups

Iﬁ Incoming
ﬂ Web Forms

[ Double Dpt-In

i Acknowledge 2 =

@ Sending Mail

2_, Membégr Sending

ﬁ Signatgres

2 Blocking
lﬂ Delivery Failur

a;- Other

3
4

—Sending Method

Method uzed when you send mail to your fist:

|SMTF' [z pour 15P's mail server)

Method uzed for sending acknowledgements and
forwarding members' messages:

ISMTP [z pour 1SP's mail server)

Select... | Settings...l

w should messages be sent?
+ Send a separate message to each e-mail address [using the To: field)

 Add multiple addresses to each e-mail using the figld: IBCC: 'l

Eachimeszage will have multiple recipients, [t iz recommended that pou
uze the BEC Tield zo that each recipient iz HIDDEN from the athers

fapimurn humiber of recipients per message: 250 &

j Specifi,. Clear |

ther Sending Option: ( 5

ToAddress: I

v Digplay & summary after meszage sending completes

v E-mail a summary after sending completes ta: Ieingene email

Sender/Reply Address: | Mewsletter Wows Suan <newslette;|

a OK | 3 Cancel | & Help |
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Spezifizieren Sie die SMTP Settings ®.
CIETE— X

L

—Settings of your SMTP Server

SMTP Host [e.g. smtp.myizp.com]: Imail.-- i s B

Poart [generally this is 25): |25 3. *—
i 4 Time Out [Seconds]: |30 3, *—

W Py SMTR Server requires authentication:

—.,User name: Inewsletter@«---mn--n !
—. Paszword: I*"""*’”‘"*

v Lse muliple connechions to speed up sending

? MNumber of Simultaneous Connections: |5 vI

Obtaining your SMTP Settings 4 OK % Cancel |
SMTP Host: wie oben (SMTP Server)
Port wie oben (wird Gbernommen, 25 oder 587)
Time Out 30 (-Sekunden gentligen)
Héckchen setzen bei ,,My SMTP Server requires authentication*
User hame: E-Mail Adresse wie oben
Passwort: erhalten Sie von Moduline (und ist bis auf weiteres giiltig)

Héckchen setzen bei ,,Use multiple connections to speed up sending*

Bestétigen Sie mit ,,OK*.
Wihlen Sie den Reiter @ “Select Groups* und dort den Link @ ,,Edit Groups®.

Erstellen Sie mit @ Add Group fir jedes Mailing eine neue Gruppe.
Als Group Name @ empfehlen wir lhnen das Format

ANSI-Datum YYYYMMTT, gefolgt von einem Titel lhrer Wahl.
Verwenden Sie dabei keine Leerschlage.

Sie kdnnen optional bei Bedarf eine kurze Beschreibung ins Textfeld ®
Description eingeben.

Bestatigen Sie mit ® ,,0K“

H % MailList King Professional (Database: H\Dokumentel

File List Edit Wisw Help

Information  AllMaling List  Select Groups | Fiter MalingList  Custom Fibers  Help 3
& Display the followi s [ g Defautt 0
© s e s |88 waonton. [ i l
£3 Groups e
Edit Groups Groups of the current maiing list:
|Emailaddress _#7 B2 Default 0 £ Add Group..
B2 b bty 93
Create Group [ x|
4 Group Name: [20130821 Newsletter
5 Descriptior:  |Krevztaht Aktioner|

Creation Date: [21.08.2013 11:50:51 Membel Count: [0
[ Do ok allow members to join tis group 6
I~ Do not slow members to ssnd messages to this grof

X oo

o

fiction. [Ask which group ta remove the member fiom ¥ |

Verlassen Sie Sie die Optionsmaske mit ,,OK*.
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Nun missen Sie der Gruppe die Adressen zuzufiigen.

e  Setzen Sie dazu bei der eben erstellten Gruppe ein Hakchen @ und wahlen Sie
in der Task Leiste @, ,,Add Manually*.

e Wahlen Sie ®die Gruppe, zu welcher Sie die Adressen zufligen machten.
e Laden Sie mit @,,Load“ die mit TRISS erstellte Adressliste.

Wenn Sie sich an die von Moduline vertretenen Empfehlungen hielten, so
befindet sich diese Adressdatei jeweils im Ordner H:\Dokumente\Mailings\...

_1Ol x|
File List Edit View Help
Information  All Mailing List ~ Select Groups | Filter Mailing List ~ Custam Filters Help
+ Display the tollawing groups % 20130 N ewslette 0 V
" Hide: the follawing gro [i b
953 - +
2 "o
Edit Groups Select &l Deselect Al Add Manually
e Enter Addresses x| B 9
Please enter the e-mail addresses you would like to process: Find I\‘:\embar
e.g. jsmith{@abe. cam or John Smith <jsmith{@abe. coms>
Edit Member
Delete Member
Send E-Mail
] Paste .@ -
5 Sending Tasks
=
How should these addresses be processed? o =
Yiew Logs
Action: Add to mailing list %
O 4 @ ¥
K:D_~ Group: IZUT 30821_Mewsletter J Options
[T Sendisn acknowledgement messane o the mem (7]
[ Send s Double Optn confimation message to 3 H.e\p
3L Cancel @ Help | Exit

e Verlassen Sie das Fenster ,,Enter Addresses* mit ,,OK* bestatigen.

MailList King fligt nun die Adressen der Liste zu und fiihrt eine erst Priifung durch.
Das Priifresultat wird in einem neuen Fenster angezeigt. Fehlerhaft Adressen werden
nicht in die Liste aufgenommen. Wir empfehlen lhnen, die Fehler soweit wie
mdoglich und sinnvoll zu korrigieren und gegebenenfalls die Liste neu zu generieren.
Zu den haufigsten Fehlern gehdren:
- Error: The domain TDL part is missing.
Die notige Erweiterung - Top Level Domain — Angabe fehlt.
- Address already exists in the mailing list.
Doppelte Adressen findet MailList King selbstéandig (Unique-Funktion)
- Error: Address contains an invalid character.
Ungliltiges Zeichen in der Adresse.
- Invalid E-mail Address
Eintrag ist in unglltigem Format abgesetzt, Z.B. ohne @ Zeichen.

Wichtig
Die Adressen werden in diesem Schritt nur auf ihre technische Form geprift. Ob die
Adresse auch wirklich existiert, zeigt sich erst beim Zustellungsversuch.
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Erstellen Sie Ihr Mailing

e Wihlen Sie in der Task Leiste @ ,,Send Mail*
Verfassen Sie ihr Mail, vorzugsweise im HTML Format @.

Wenn Sie Bilder einfuigen, empfehlen wir Thnen, diese vorab in den Mailing
Ordner (gleicher Ordner wie Adressen) zu speichern nicht mit Copy/Paste
sondern Uber die vorgesehene Schaltflache @ zu plazieren.

e Sichern Sie das Mail ® in den Mailing Ordner (gleicher Ordner wie Adressen
und Bilder) im vorgegebenen mlk Format.
Als Dateiname empfehlen wir Ihnen, die gleiche Konventionen zu verwenden
wie bei der Adresslistenerstellung: YYYYMMTT, gefolgt von einem Titel lhrer
Wahl.

] Maillist King Professional (Database: H:\Dokumente'Mailing =101
File List Edit Yiew Help

Information  All Maling List ~ Select Groups | Fiter Maiing List  Custom Fiers~ Help

% Display the Falk e
% Display the following groups o9 o0 ‘,‘{
™ Hide the following groups |1 83 Defaul o Check for New
3
Edit Gioups Select &l Deselsct Al fdd Manually
I B Newsletter - Message (Sending via SMTP) -3l x| % 9
2_;!9._:53ndMessaga-|3H- 5| 2~ 4| Fd’."l’rh
ind Member
35;TnﬂesNewRﬂman"T'_'@|‘_‘|E]!
B -
g . To.. | [Membershef the ﬁ.céﬂ\zmanszw_mwshne. e s
SR
: el ) @ )
g . Beo. Deletengteriber
c stails nique Recipients, 1 Recip. per E-mail, -malls
+] Details: 333 Unigue Recipi 1 Reci E-mail, 333 E-mail
g : Subject: |News\atter (3' end E-Mal
5 El g -
8 Te] (3) Sending Tasks
B
1 @
S ; i Exit
18| Message Fomat: [HTHL (Rich Tex) -] ‘—@
Eha selected group contains 993 members (100% of the total mailing list of 333 members] |

e Senden Sie sich ein Test Mail ®, bevor Sie den Massenversand starten.

Iy
|® | Send Message <) # | Send Message [' :

| Times New Roman 3

To... | |Membersuf the

¥ | Send Message
: | Scheduled Send
-|I..'..I Send Test Messa

re 11
Vorsicht!

Wenn Sie auf die hier rot markierte Schaltflache ,,Send Message* klicken
werden die Mails sofort verschickt. Wéhlen Sie zum senden des Test Mails aus
der hier griin markierten, etwas versteckten Dropdown Liste die entsprechende
Funktion.

Anmerkung:

Die Funktionalitat ,,Scheduled Send* steht Ihnen in der der durch Moduline
unterstiitzten Konfiguration nicht zur Verfiigung.

e  Priifen Sie das Test Mail. Kénnen Sie allen darin enthaltenen Links folgen?
Werden alle richtig Bilder angezeigt? Wenn ja, dann kénnen Sie tiber
»Send Message den Sendevorgang starten.

MailList King versendet nun alle Mails und stellt Ihnen nach Abschluss ein
Protokoll an die eingetragen Adresse zu.
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Je nach Qualitat Ihrer Daten kdnnen mehr oder weniger Mails ausgeliefert werden.
Adressen welche nicht ausgeliefert werden konnten werden soweit moglich mit
Angabe eines Grunds protokolliert. Wir empfehlen Ihnen, das Protokoll, respektive
die Thnen so Ubermittelten Fehler sofort zu bereinigen.

Beachten Sie bitte:

Ob ein Mail ausgeliefert werden kann, hangt von verschiedenen Faktoren ab. Einige
davon kdnnen weder Sie noch Moduline Beeinflussen. So zum Beispiel:

- Allgemeine und spezifische Einstellungen der Spamfilter beim Provider des
Empfangers.

- Anzahl Mails, welche Sie einem Provider innerhalb einer bestimmten
Zeitspanne Ubermitteln durfen.

- Zustand des Postfachs des Empfangers, z.B. volles Postfach.

- Zugrosses File fir Mails, vorwiegend bei Gratis Accounts.

- Outlook-Einstellungen und Regeln beim Empfanger.

Tipps und Tricks:

Bearbeiten Sie Bilder so, dass sie ohne Skalierung eingefiigt werden kénnen.
Verwenden Sie dabei die richtige Auflésung (Bildschirmauflosung 72dpi) und jpg
Qualitétstufe (,,Hoch* oder 7 ist in der Regel mehr als genug)

Adresslisten fur MailList King mit TRISS erstellen

Erstellen Sie eine Selektion (Dossier, Drucken, Selektive Dossierlisten) und
exportieren Sie das Resultat in die Liste (1 — E-Mail Adressen in Textdatei)

Wenn Sie eine Selektion aus dem Kundenmodul erstellen, wahlen Sie die
Schaltflache ,,E-Mail in Textdatei*.
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