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Maillister 
Maillister kan eksempelvis bruges til at udsendelse af nyhedsbreve eller målrettede tilbud til kunder på 

baggrund af deres tidligere køb.  

En mailliste består af en samling adresser, en beskrivelse, en mailtekst og evt. et vedhæftet dokument. 

Adresselisten opbygges ved at tilknytte og fratrække adresser, der indeholder egenskaber efter eget valg. 

En mailliste kan udsendes periodisk for udsendelse af kontokort statistikker m.m. fx hver måned. 

Maillisters indhold gemmes med indhold og adresse, hvis de ikke overskrives. På den måde kan man 

gemme en historik på afsendelse af e-mails. 

Se beskrivelsen af Egenskaber vedr. tildeling af egenskaber til adresser. 

Oprettelse af mailliste 

Maillister oprettes ved at vælge menupunktet ADRESSER -> REDIGER adresser og herefter klikke på knappen 

Maillister.  
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I maillistevinduet klikkes på knappen ’Opret ny’. 

 

Giv listen et navn og gem: 

 

Den nye liste vil blive oprettet uden indhold.   
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Opbygning af maillister 

Maillister opbygges alene på baggrund af egenskaber.  

For at tilknytte adresser, klik på indstillingsikonet.  

 

I vinduet er det muligt at danne ny liste, tilføje til liste eller udelade fra liste. 

 

Eksemplet vil danne en mailliste til alle der har egenskaben Julekort. Herefter kan der arbejdes videre på 

listen ud fra egenskaber.  
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Fx vil der kunne udvælges alle kunder, der har købt varer i nummerintervallet 10100 til 10200 ved at vælge 

den egenskab og markere feltet Udelad fra liste.  

Dette vil fx bevirke at alle der har købt varer i intervallet 10100 til 10200 af Hanne i perioden 1. oktober 

2014 til 1. oktober 2015 også får et julekort (se eksemplet fra beskrivelsen af Egenskaber). 

Dem der ikke har købt de udvalgte varer af Hanne fjernes fra listen. 

Hvis du i stedet valgte ’Udelad fra liste’, ville dem med egenskaben Julekort, der ikke har købt de udvalgte 

varer af Hanne få en julekort. 

e-mail 

Der findes 2 forskellige e-mailadresser på adressekortet. Disse kan tilvælges hver for sig. Derudover kan der 

sendes til kontaktpersoner der er tilknyttet adressen. 

Kontaktpersoner kan udvælges efter kategori og egenskaber. 

Dette vil fx sende vores mail til alle bogholdere i de udvalgte firmaer.   
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Hvis der vælges at medsende statistik eller kontokort, vedhæftes disse som et pdf-dokument. 

 

Den udsøgning, der foretages ved tryk på den røde mappe anvendes for det vedhæftede dokument.  

Vælges der ”Månedsvis” i tidsplanen vil den medsende kontokort eller statistik for måneden før den 

aktuelle måned. 

Der kan i stedet uploades et dokument.  Dette bliver så vedhæftet til alle adresser. 

Tidsplan 

 

Denne mailliste vil blive sendt hver måned på en hverdag. Den foreslår d. 4-10-2021 som næste udsendelse 

fordi d. 2-10-2021 er en lørdag. Den vil alligevel foreslå 2-10-2021 næste gang da dette er en tirsdag. 
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Oversigtsvinduet 

I oversigtsvinduet kan de oprettede maillister fremsøges. Det er også muligt at skifte indholdet af sidste 

kolonne, og der kan vælges mellem firmaets e-mailadresse samt telefon.  

Enkelte adresser kan fjernes fra listen ved at klikke på   . 

Som udgangspunkt vises de første 200 adresser, men det er muligt at vælge at få vist alle ved at klikke på 

Top 200 knappen og ændre til ’Alle’. Samtidig vises antallet af adresser i listen.  

 

Vælges ’Ej e-mail’ vises de adresse der mangler e-mail. Klik på det enkelte adressenummer og angiv en 

mailadresse. Når alle de ønskede adresser har angivet en mailadresse, klik på knappen ’Opdater mails’.  

 

 

Listen kan også udlæses til Excel ved at klikke på Excel ikonet nederst. Herved vil listen kunne benyttes til fx 

brevfletning i Word.  
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Afsendelse af mails 

Mails sendes i baggrund af et job der kører for hver 5 minutter. De fleste mailservere har nogle 

begrænsninger på hvor mange mails de vil sende på kort tid. Jobbet vil sende 50 mails med 5 minutters 

mellemrum.  Det bliver til 600 i timen. Hvis der er brug for at sende mere eller hurtigere kan vi manipulere 

med dette efter aftale med mailudbyderen.  

Hvis der er valgt ”på hold” i tidsplanen vil der ikke blive sendt. Der vil heller ikke blive sendt noget før ”Start 

tid”.  Hvis der fx skrives 9 i ”Time” vil der ikke blive sendt noget ud inden kl. 9. 

 

Hvis der vælges ”En gang” og du danner listen på en søndag, vil den med dette opsæt blive sendt den 

efterfølgende mandag kl. 9. 

Disse adresser er klar til afsendelse. 

 

Hvis Tidsplanen er sat op så de skal afsendes vil den efter ca. 5 minutter blive grå. 
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Hvis enkelte adresser skal gensendes kan mærkes de op og der trykkes ”Gør med markerede” 

 

Når der trykkes ”OK” forsvinder den grå markering ag de pågældende adresser gensendes. 

Hvis ”Send test mail” markers, sendes de mærkede adresser til den angivne mailadresse. 

Rediger mailtekst 

Mail indholdet er tilknyttet den enkelte mailliste. Det kan oprettes en række skabeloner der gør det 

nemmere at udforme en mail.  Tryk ”Rediger skabelon” under indstillinger ”tandhjulet”. 
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Dette er en skabelon for Winfinans nyhedsbreve.  Det billede der vises i skabelonen, er ikke indlejret. Det er 

et link til et billede der er synligt på nettet. 

 

Dette gør mailen mindre og hurtigere at sende. 
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Hvis der trykkes ”Rediger mailtekst” åbnes et tilsvarende billede med den mail der er tilknyttet maillisten. 

 

Der kan vælges en skabelon nederst til højre. Derefter kan der arbejdes videre.   

Der kan desuden indsættes fletfelter ud fra listen til venstre.  Felterne vil blive indsat i bunden af 

mailteksten og kan derefter flyttes på plads. Felterne virker også i emneteksten. 

 

 

 


