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Korespondencija seryjna
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m Artykut w trakcie aktualizaciji

Korzystajgc z funkcjonalnosci korespondenciji seryjnej mozemy wysyta¢ dokumenty papierowe lub wiadomosci elektroniczne do duzej grupy os6b.
Przygotowujac tre$¢ do wysytki korzystamy z kreatoréw korespondenc;ji seryjne;.

Korespondencja seryjna w formie papierowej
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Lista kontaktéw i 0s6b kontaktowych

Korespondencja seryjna w formie elektronicznej

Ten rodzaj korespondencji mozemy wykorzysta¢ np. do mailingu.

W pierwszym kroku:

« podajemy temat wiadomosci

* wybieramy konto, z ktérego wiadomos$¢ ma by¢ wystana

* wybieramy adresatéw z listy wy$wietlonej po kliknieciu przycisku Wyszukaj. Pojedyncze kontakty mozemy dodawac po ich wszyszukaniu i kliknieciu

ikony =, Liste mozemy wyszys$ci¢ klikajac przycisk Wyczy$é, wybrane elementy z listy usuwamy po ich zaznaczeniu (przytrzymujac klawisz Ctrl) i

kliknieciu Usun.
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Kreator korespondencji seryjnej e-mail =8 n |

Krok 1. Temat oraz adresaci

Kampania

Filizanki i spodki T+ 0

Nadawca

John Nowak <test

Odbiorcy Wyszukaj
Usufi

AD INFO Bazy Danych Piotr Matecki Mehoffera, 03-132 Warszawa

AL-KOMP sp.z 0.0. Oddziat w Gliwicach Zimowa 10 lok.20, 31-100 Gliwice Wyczyst

ARTUREX 5p. 2 0.0,

ASC Partner Group Sp. 2 0.0. Solec, 00-410 Warszawa

Advisor Sp.j. Wincentego Sw., 61-003 Poznari

Andra Pryzmaty, 02-226 Warszawa

Aram Sp. 2 0.0. Belwederska 6A, 00-762 Warszawa

Aspe 5p. z 0.0, Polska, 60-595 Poznan

Atmoterm SA tangowskiego, 45-031 Opole

Awek Sp. 2 0.0. Stwosza, 80-312 Gdarisk

B2B Sp. z 0.0. Kagtowa, 31-404 Krakdw

BETASOFT SP. Z O. O. Pl. Warszawski 10, 40-900 Zabrze

Bl INSIGHT S.A. Pokczyriska 31A, 01-377 Warszawa

BOSIP Sp. z 0.0. Maya, 61-371 Poznan

Baba Jaga Sp. z Sienna 3 10, 31-041 Krakdw -

< Wstecz Dalej > Zamknij
Kreator korespondenciji seryjnej e-mail - krok 1

Klikamy przycisk Dalej i przechodzimy do kroku drugiego, w ktérym wpisujemy tre$¢ wiadomosci - formatujac jg tak, jak w przypadku zwyktej wiadomosci
email. Jesli w systemie zostaly zdefiniowane szablony html wiadomosci, mozemy je zastosowac¢ po kliknieciu odno$nika Weczytaj szablon HTML
umieszczony nad edytorem tresci. Do wiadomos$ci mozemy podpig¢ zataczniki wykorzystujac do tego metode drag'n'drop - przeciggajac plik z okna w
systemie operacyjnym i opuszczajgc je w polu Zataczniki.

Kreator korespondencji seryjnej e-mail = = n

Krok 2. Tresé wiadomosci
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< Wstecz Dalej > Zamknij
Kreator korespondencji seryjnej e-mail - krok 2

W kolejnym kroku okreslamy opcje generowania listy adresatéw. W przypadku, kiedy do listy odbiorcéw dodany zostat kontrahent, mozemy wybra¢, czy
wiadomo$¢ ma by¢ wystana pod adres ogdlny (kontaktu), domysinej osoby kontaktowej, os6b kontaktowych poza domysina czy np. pod adres ogoélny i
domysinej osoby kontaktowej. Dodatkowo mozemy okresli¢, pod ktére adresy ma zosta¢ wystana wiadomos¢ w przypadku kontaktu (osoby kontaktowej),
ktéry ma wiecej niz jeden adres. Wybrane adresy mozemy wykluczy¢ z listy adresatéw wpisujac je na liste Wykluczenia.



Kreator korespondencji seryjnej e-mail

Krok 3. Opcje generowania listy adresatéw

Kreator korespondenciji seryjnej e-mail - krok 3

W kroku Finalizacja ustawien:

» wskazujemy adres, pod ktéry ma trafi¢ odpowiedz

* wybieramy folder, w ktérym zostang zapisane wystane wiadomosci
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» decydujemy, czy wiadomosci majg by¢ archiwizowane (zgodnie z ustawieniami konta, z ktérego wysytamy wiadomosci)

 jesli uruchomiona jest ustuga pobierania i wysytania poczty w tle, mozemy ustali¢ date i godzine wysytki na termin wskazany w polu Rozpoczecie

wysytki

» dla serwerdw z limitem liczby wiadomosci wystanych w jednostce czasu okreslamy maksymalng liczbe wiadomosci wysytanych w jednym pakiecie

oraz minimalny interwat czasu pomigdzy rozpoczeciem wysytania dwéch kolejnych pakietéw

» aby wystac testowg wiadomo$¢, wpisujemy dowolny adres email w polu Adres e-mail i klikamy odno$nik Wys$lij testowa wiadomos$¢'

« ustalamy liczbe btedéw, po ktérej proces wysytania korespondencji ma zosta¢ wstrzymany. Jesli dziatanie ma by¢ kontynuowane, wpisujemy wartosé

0 (zero).
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Krok 4. Finalizacja ustawieri

Adres zwrotny bedzie wskazywat na:

® adres nadawcy

() adres opiekuna danego kontaktu

Q inny:

nip. marketing@maoja.firma.p!

Zapisz w folderze: - X
Archiwizaa: Archiwizuj -
Rozpoczecie wysylania'®

Wysytanie i w paki (dla SMTP 2 limitem liczby wi i W i czasu):

Liczba wiadomosci w pakiecie:®

Interwat wysylania paldemw.

Przed wiaéciwym wyslaniem korespondencji seryjnej, modesz wysla¢ wiadomos( testowg pod ponitszy adres.
Adres e-mail: Wiilij testowa wiadomosd

Przerywaj dziatanie po wystapieniu podanej ilofci bll,-dow:. 3
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Kreator korespondencji seryjnej e-mail - krok 4

W ostatnim kroku wy$wietlone zostaje podsumowanie listy adresatéw. Po kliknieciu przycisku Dalej rozpoczyna sie wysytka.

Krok 5. Wysylanie korespondencji -
Wiadomosci zostang wystane do wypisanych ponizej odbiorcow x
1 biuro@mikronika.com.pl .
2 biuro@mikroplan.com.pl
3 biuro@mpmgrupapl
4 biuronc@gmail.com
5 biuro@netarch.compl
[ biuro@nti.net.pl
7 biuro@ot zawiercie pl
8 biuro@poligrafia lowicz.pl
9 biuro@rapid.com.pl

10 biuro@rbit.pl

1 biuro@romram.pl

12 biuro@sde.pl

13 biuro@smartmedia.com.pl
14 biuro@softel.pl

15 biuro@softhis.com

16 biuro@tdm.com.pl

<wstee Zamkn

Kreator korespondencji seryjnej e-mail - krok 5

Po zakonczeniu wysyiki system wysSwiela raport, w ktérym wyréznione sa adresy, pod ktére wysytka przebiegta prawidtowo.

Po wystaniu wiadomosci we wskazanym folderze zarchiwizowanych zostanie tyle wiadomosci, ile adresatéw.
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