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1 Inleiding

In deze gebruikershandleiding vindt u uitgebreide informatie terug over alle Klantenbinder modules.
Tevens is een getting started hoofdstuk opgenomen in de handleiding voor als u snel aan de slag wil.
In het tweede hoofdstuk van dit document vindt u het overzicht van het gehele klantenbinder menu
terug. Het is raadzaam dit eerst even door te lezen als u nieuw bent met het Klantenbinder pakket.

Hieronder treft u een kort overzicht van de modules van het Klantenbinder Basic en Premium
abonnement.

Het Basic abonnement bevat de volgende modules.

Klantbeheer

Beheer zelf uw adressenbestanden. Gemakkelijk toevoegen, bewerken of verwijderen van
klantrelaties. Creéer verschillende lijsten of maak eigen vrije database velden aan. Een centrale plek
voor het veilig opslaan van uw klantrelaties. Eenvoudig en netjes op alfabetische volgorde.

Email

Met de email module bent u in staat snel en gemakkelijk uw professionele email nieuwsbrief op te
maken en te versturen. Met uw eigen maatwerk email template en de gebruiksvriendelijke editor heeft
u binnen enkele minuten een professionele nieuwsbrief opgemaakt.

SMS
Direct uw klanten informeren via SMS en toch persoonlijk vanwege de personalisatie mogelijkheid.
Zeer hoge attentiewaarde.

Verjaardag mailer

Mis nooit meer een verjaardag van uw klant. Klantenbinder stuurt automatisch een
gepersonaliseerde verjaardagemail (bijvoorbeeld een kortingsbon) of SMS bericht naar uw jarige
relaties. Het gewenste tijdstip van verzending is helemaal zelf naar wens te bepalen.

Het Premium abonnement biedt naast de mogelijkheden van het basic pakket de volgende
functionaliteiten.

Tell-a-friend
Vergroot uw email campagne door de ontvanger van uw email in de gelegenheid te stellen om de
email nieuwsbrief door te sturen naar vrienden of familie.

Import

Wanneer u een klantenbestand heeft dat vaak wijzigt, of wanneer u werkt met een ander programma
om uw relaties te beheren, biedt de import module een uitkomst. U kunt gemakkelijk Excel of CSV
bestanden inlezen. Dubbele gegevens (emailadressen of mobiele nummers) worden bij het
importeren ontdubbeld.

Export
Gemakkelijk uw adressen bestand exporteren naar Excel of CSV.

Uitgebreide statistieken

Creéer inzicht in het klikgedrag van de ontvanger. Hiermee kunt u op persoonsniveau zien wie op
welke link in de email nieuwsbrief heeft geklikt. Vervolgens kunt u op basis van klikgedrag nieuwe
adreslijsten aanmaken voor follow-up-campagnes of juist de relaties een herinnering nasturen die de
nieuwsbrief nog niet gelezen hebben.
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Wijzig Profiel

De ontvanger van uw email nieuwsbrief kan zijn of haar gegevens inzien en eventueel
wijzigen/aanvullen. Hiermee kunt u gemakkelijk uw adressenbestand verrijken en/of up-to-date
houden.

Brief

Met de brief module kunt u gemakkelijk een fysieke brief opstellen. U geeft aan welke relaties u wenst
te benaderen en Klantenbinder zorgt ervoor dat alle brieven worden voorzien van de juiste
briefhoofden en namen. U krijgt vervolgens per email een pdf bestand toegestuurd, zodat u alle
brieven zelf kunt uitprinten.

Etiket
Met de etiket module wordt het uitdraaien van etiketlabels wel heel gemakkelijk. U kunt met één druk
op de knop adresetiketten uitprinten op alle denkbare etiket formaten.

Reply

De reply link is een speciale natificatie link die u in uw email nieuwsbrief kunt plaatsen. Bijvoorbeeld
gekoppeld aan een item dat u in de aanbieding heeft. Wanneer de nieuwsbrieflezer op deze link klikt,
ontvangt u per email een notificatie met relatiegegevens, zodat u direct gepaste actie kunt
ondernemen. De ontvanger wordt na het klikken naar een door u in te stellen landingpage gestuurd.

Online Enquéte
Inzicht in de wensen van uw klanten creéert u d.m.v. de online enquéte module.

Naast deze pakketten is er ook nog een mogelijkheid om uw eigen database te koppelen aan die van
Klantenbinder met de XML API.

XML API

Heeft u een online database die u met de Klantenbinder database wenst te synchroniseren, dan biedt
de XML API uitkomst. Met de API kunt u gegevens van en naar Klantenbinder respectievelijk ophalen
en opslaan.

Alle modules van het Premium abonnement zijn ook los op te waarderen bij het Basic abonnement.
Voor actuele prijzen kunt u kijken op http://www.klantenbinder.nl/prijzen.html
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2 Klantenbinder menu

Om te beginnen met uw eigen Klantenbinder account surft u naar onze website www.klantenbinder.nl
en klikt u rechtsboven op de oranje login button. Gebruik de login gegevens die u toegestuurd heeft
gekregen. Als u deze gegevens niet meer heeft, verzoeken wij u contact op te nemen met de support
afdeling.

Na het inloggen in klantenbinder verschijnt aan de linkerkant van uw scherm het onderstaand menu.
In dit hoofdstuk van de handleiding staat beschreven wat er zoal te vinden is onder deze menu items.
Voor uitgebreide informatie over een bepaalde module kunt u het beste het desbetreffende hoofdstuk
over deze module raadplegen.

Het kan zijn dat de menustructuur niet overeenkomt met wat u terugvindt in uw account. Dit kan zijn
omdat u niet over een premium pakket of bepaalde modules beschikt. Als na het lezen van de
mogelijkheden van de modules uit het premium pakket een bepaalde module ook zou willen gaan
gebruiken dan is dit mogelijk, hiervoor kunt u contact opnemen met de support afdeling. Alle
genoemde modules uit het Premium pakket zijn namelijk ook apart te verkrijgen bij het Basic pakket.

Het standaard menu dat op de hoofdpagina verschijnt, is hier links te zien.
In het kort zal hier besproken worden wat onder deze menu items te vinden
is. Hierna zullen alle menu items in verder detail besproken worden.

Home
U keert terug naar de hoofdpagina. Hier vind u o0.a. een overzicht van uw
laatst verzonden mailings.

Klantenbeheer

Hier kunt u klanten toevoegen aan uw adressenbestand. Voor het
importeren van een klantenbestand heeft u de import module nodig. Deze
bevindt zich in het premium pakket of kan als aparte module bij het
abonnement gekozen worden.

Lijsten
Maak hier lijsten met specifieke klanten aan, waar u uw mailings naartoe
kunt sturen.

Opmaak
Hier kan uw mailing, sms, etc. worden opgemaakt.

Instellingen
Enkele instellingen van uw klantenbinder account zijn hier terug te vinden.

Help
In klantenbinder zelf is ook een help module te vinden waarin enkele veel
gestelde vragen (FAQ) terug te vinden zijn

Afmelden
Log uit uw klantenbinder account

Klantenbinder menu Pagina | 5



2.1 Klantenbeheer

Relaties

Bekijk hier het overzicht van alle relaties in uw bestand. Ook kunt u hier
gemakkelijk in uw relatiebestand zoeken met de zoekfunctie bovenaan de
pagina.

Toevoegen

Hier kunt u relaties handmatig toevoegen aan uw adressenbestand. U kunt
contacten als bedrijf of particulier toevoegen en het is ook mogelijk een
contactpersoon te koppelen aan een bepaald bedrijf.

PREMIUM: Exporteren

Deze module van klantenbinder stelt u in staat om uw adressenbestand te
exporteren naar een CSV bestand dat gemakkelijk te importeren is in
bijvoorbeeld MS Excel of Access. Voor uitgebreide uitleg van de export
module verwijs ik u door naar het desbetreffende hoofdstuk over deze
module

PREMIUM: Importeren

De importmodule van klantenbinder maakt het mogelijk om gemakkelijk uw
gehele adressenbestand te importeren in klantenbinder door middel van
een Excel bestand. Voor uitgebreide informatie over de import module
verwijs ik u door naar het desbetreffende hoofdstuk over deze module

Extra velden

Het is mogelijk om extra velden aan te maken waarop u uw relaties kunt
sorteren. Hierdoor kunt u uw mailing gemakkelijk afstemmen op specifieke
relaties. Hoe u dit kunt doen vindt u terug in het hoofdstuk “groepen
aanmaken in uw klantenbestand”.

Aanmeldingen
Aanmeldingen die via uw website gedaan worden zullen hier terug te
vinden zijn. Deze kunt u hier aan uw eigen adressenbestand toevoegen.

Let op:

De aanmeldingen die binnenkomen via het
aanmeldformulier staan niet automatisch in uw
relatiebestand. U zult ze eerst vanuit deze lijst
moeten toevoegen aan uw relatiebestand
voordat u naar deze relaties kunt mailen. Na het
toevoegen worden de relaties automatisch
opgenomen in de selectie iedereen.

Afmeldingen

Als relaties zich afmelden voor een mailing komen ze onder dit menu item
te staan. U kunt met geen mogelijkheid meer mailen naar deze e-
mailadressen. Ook niet als u later het adres opnieuw in het systeem
importeert, omdat deze adressen op een blacklist komen te staan.
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2.2 Lijsten

Onder lijsten is het mogelijk om van uw adressenbestand verschillende
lijsten te maken voor email campagnes. Zo kunt u uw mailing versturen
naar specifiek geselecteerde relaties.

Lijsten

Hier zijn uw aangemaakte lijsten terug te vinden. Het is hier mogelijk deze
te bewerken of te verwijderen. Ook is het mogelijk alle klanten uit een
bepaalde lijst te verwijderen. U kunt dus door het aanmaken van lijsten met
specifieke relaties ook gemakkelijk uw adressenbestand opschonen.
Lijsten zijn statisch en zullen zich in tegenstelling tot selecties niet
aanpassen aan nieuwe relaties die worden toegevoegd.

Tip:

Als u een flink aantal relaties in één keer uit
het relatiebestand wilt verwijderen dan kunt u
van deze relaties een selectie maken. Deze
kunt u vervolgens opslaan als lijst. In het
overzicht van lijsten bevinden zich achter elke

lijst een aantal iconen. Met het u icoon kan
je alle relaties uit een lijst verwijderen.

Selecties

U vindt hier uw aangemaakte selecties van specifieke relaties terug. Mocht
u bijvoorbeeld relaties hebben in verschillende steden en wilt u relaties van
één specifieke stad ( bijvoorbeeld Amsterdam) een mailing sturen, dan kunt
u hier gemakkelijk een selectie van maken. Een voordeel van selecties is
dat ze automatisch worden aangepast als er nieuwe relaties toegevoegd
worden in het account. Voegt u bijvoorbeeld een nieuwe relatie uit
Amsterdam toe dan zal deze ook in de eerder genoemde selectie
voorkomen en de eerste volgende email nieuwsbrief ontvangen.

Tip:

Maak zoveel mogelijk gebruik van selecties.
Deze zijn altijd up to date. Zo mailt u altijd
naar de meest recente lijst met mailadressen.
Ook al is de aanmaakdatum van een selectie
al een flinke tijd terug, hij zal altijd up to date
zijn.

Let op:

Bij het gebruik van selecties wordt een tijdelijke
lijst aangemaakt bij verzending. Let op dat u bij
een volgende mailing niet per ongeluk deze lijst
pakt, deze zal dan nog oude gegevens bevatten.

Toevoegen
Hier voegt u een nieuwe lijst toe. Dit kunt u handmatig doen of op basis van
selectie.
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2.3 Opmaak

U kunt hier uw email nieuwsbrief, sms, brieven, etc. opmaken en opslaan
voor verzending.

SMS
Hier vind u een lijst met alle opgemaakte sms-berichten die verzonden
kunnen worden. Tevens kunt u hier een nieuwe sms opmaak aanmaken.

Email

Hier vind u een overzicht van alle opgemaakte e-mailberichten die
verzonden kunnen worden. Tevens kunt u hier een nieuwe e-mail
aanmaken met uw eigen maatwerk email template. Meer informatie over
het opmaken van een e-mail vindt u in het hoofdstuk over de email module.

Klantenbinder modules > Basic pakket > Email > E-mail opmaken

PREMIUM: Brief

Hier vind u een overzicht van alle opgemaakte brieven. Tevens kunt u hier
een nieuwe brief opmaken. Met deze module is het mogelijk een brief op te
maken en vervolgens de gegevens van relaties uit uw klantenbestand hier
automatisch op in te laten vullen. Bij het opmaken van de brief geeft u door
middel van bepaalde ‘tags’ aan waar bepaalde gegevens moeten komen te
staan. Bij versturen kunt u de brieven laten genereren als pdf bestand.
Voor meer informatie kunt u het hoofdstuk van de desbetreffende module
raadplegen.

Klantenbinder modules > Premium pakket > Brief

PREMIUM: Etiket

Met de etiketten module kunt u een etiket opmaken en hier met uw
adressenbestand automatisch etiketten van laten genereren als pdf
bestand.

Klantenbinder modules > Premium pakket > Etiket

PREMIUM: Enquéte

Hier vind u een overzicht van de door u aangemaakte enquétes. Tevens
kunt u hier een nieuwe enquéte samenstellen. Er kan gewerkt worden met
verschillende vormen van vragen (gesloten vraag, open vraag, cijfervraag,
ratingvraag, etc.).

Klantenbinder modules > Premium pakket > Enquéte
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2.4 Versturen

SMS

De sms berichten die u heeft opgemaakt zijn hier in een lijst terug te vinden
en te versturen. Nadat u een opgemaakt sms bericht heeft geselecteerd
kunt u een aangemaakte relatielijst selecteren om uw sms-berichten naar
toe te sturen.

Email

De email berichten die u heeft opgemaakt zijn hier in een lijst terug te
vinden en te versturen. Nadat u een opgemaakt e-mail bericht heeft
geselecteerd kunt u een vooraf aangemaakte relatielijst selecteren om uw
email nieuwsbrief naar te sturen.

PREMIUM: Brief

Een opgemaakte brief kan hier uit een lijst geselecteerd worden. Na het
kiezen van een opgemaakte brief kunt u een relatielijst kiezen. Er zal dan
een bestand met brieven gegenereerd worden waarop alle gegevens van
de door u gekozen relaties worden ingevuld. U ontvangt vervolgens een e-
mail, hierin is een link terug te vinden naar het gegenereerde pdf bestand.
Voor meer informatie kunt u het hoofdstuk van de desbetreffende module
raadplegen.

Klantenbinder modules > Premium pakket > Brief

PREMIUM: Etiket

Een opgemaakt etiket kan hier uit een lijst geselecteerd worden. Na het
kiezen van een opgemaakt etiket kunt u een relatielijst kiezen. Er zal dan
een bestand met etiketten gegenereerd worden waarop alle gegevens van
de door u gekozen relaties worden ingevuld. U ontvangt vervolgens een e-
mail, hierin is een link terug te vinden naar het gegenereerde pdf bestand.

Klantenbinder modules > Premium pakket > Etiket

PEMIUM: Combi

Met de combi is het mogelijk om drie voorkeuren aan te geven voor het
versturen van berichten. Stel, u kiest als eerste optie email, als tweede
optie sms en als derde een brief. Dan zal van het klantenbestand wat u
vervolgens kiest een mail gestuurd worden naar iedereen waar u een e-
mailadres van heeft. De relaties waar u geen e-mailadres van heeft zullen
een sms ontvangen en voor de relaties waar zowel het e-mailadres als het
mobiele nummer van ontbreekt, zal een brief gegenereerd worden. Voor
meer informatie kunt u het hoofdstuk van de desbetreffende module
raadplegen.

Klantenbinder modules > Premium pakket > Combi mailing

Verjaardag

Met de verjaardag module kunt u e-mails laten verzenden op de dag dat
uw relaties jarig zijn. U kunt bijvoorbeeld een (kortings)bon meesturen die
uw relaties in kunnen leveren voor een bepaald geschenk.

Klantenbinder modules > Basic pakket > Verjaardag
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2.5 Instellingen

Wachtwoord
Hier kunt u het wachtwoord van uw klantenbinder account wijzigen.

Maak formulier

U kunt hier een nieuwsbrief aanmeldformulier genereren dat u op uw
website kunt plaatsen. Met dit formulier kunnen nieuwe relaties zich via de
website direct aanmelden voor de nieuwsbrief. U kunt hier de gegevens
aanvinken die u van een bezoeker wilt weten en hier vervolgens een
formulier van laten genereren. Het formulier zal automatisch aan uw
account gekoppeld zijn.

In het gegenereerde formulier komt u de volgende drie regels tegen die van
belang zijn:

<input type=hidden name=accountid value=00000000>
Hier wordt het account id automatisch ingevuld en dit zorgt voor de koppeling met
uw klantenbinder account.

<input type=hidden name=bevestigings_email value="voorbeeld@voorbeeld.nl">
Hier wordt het bevestigingsemail adres automatisch ingevuld. Op dit adres ontvangt
u een bevestiging als iemand zich heeft aangemeld voor uw nieuwsbrief.

<input type=hidden name=resulturl value="http://www.voorbeeld.nl/bedankt.html">
Hier kunt u een custom pagina opgeven waar de gebruiker naartoe gestuurd wordt
na het invullen van het formulier.

Het formulier kan vervolgens door uw webbeheerder verder worden
verwerkt in het design van uw website.

Als er een nieuwe aanmelding is binnengekomen voor de nieuwsbrief, dan
is deze te vinden bij aanmeldingen onder het kopje klantenbeheer (alleen
zichtbaar indien er aanmeldingen zijn).

Email
Hier kunt u instellen na hoe veel hard*- of softbounces** een e-mailadres
automatisch uit het relatiebestand wordt verwijderd.

* Een hard-bounce houdt in dat een bericht niet kan worden verzonden omdat het
geadresseerde e-mailadres niet (meer) bestaat.

** Een soft-bounce treedt op wanneer een bericht niet bezorgd kan worden,
bijvoorbeeld doordat de mailserver van de geadresseerde overbelast is of doordat
Zijn mailbox vol zit.

PREMIUM: Gegevens (wijzig profiel module)

Hier kunt u instellen of relaties hun gegevens aan mogen passen en zo ja
wat ze allemaal aan mogen passen. Voor meer informatie kunt u het
hoofdstuk van de desbetreffende module raadplegen.

Klantenbinder modules > Premium pakket > Wijzig profiel

PREMIUM: Reply module

Onder de Reply module kunt u vier verschillende ‘reply tags’ instellen. Wilt
u bijvoorbeeld een knop in uw mail opnemen met de tekst: ‘bel mij’, dan
kunt u de reply module gebruiken. Als u deze reply tag in uw mail verwerkt
en relaties drukken op deze knop dan zal er een notificatie mail naar u
verstuurd worden met de relatiegegevens.
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3 Getting Started

Welkom bij klantenbinder. Voordat u aan de slag gaat met Klantenbinder graag even uw aandacht
voor de volgende actiepunten.

1.

Database: Een eventueel bestaand opt-in* adressenbestand kunnen wij voor u overzetten
naar Klantenbinder. In het geval dat u al adressen heeft, dan zouden wij deze bij voorkeur in
excel of csv formaat aangeleverd krijgen met de gegevens in gescheiden kolommen.
*(expliciet toestemming van de ontvanger voor het sturen van e-mailings.)

E-mail sjabloon: U ontvangt van ons het eerste email sjabloon op maat gratis. Om deze te
kunnen maken, willen wij graag weten wat uw wensen zijn. Normaal gesproken maken wij
deze op in het verlengde van de huisstijl van uw website, maar wellicht heeft u specifieke
wensen. Een aantal voorbeeld sjablonen zijn op de volgende pagina te vinden:
http://www.klantenbinder.nl/kb/site/voorbeeldsjablonen.html. Mocht u beeldmateriaal hebben
die terecht dient te komen in uw email sjabloon dan verzoeken wij u deze te mailen.

Koppeling website en Klantenbinder: Het is mogelijk om Klantenbinder te koppelen aan uw
website. Door middel van deze koppeling kunnen bezoekers zich aanmelden voor de
nieuwsbrief en komen vervolgens automatisch in Klantenbinder te staan. Onze vraag is welke
persoonsgegevens u van de bezoeker wenst te verzamelen. U ontvangt vervolgens een
formulier die uw webdesigner gemakkelijk in het design van uw website kan plaatsen.

Bovenstaande actiepunten dient u te doorlopen om uw eerste echte mailing te versturen, maar u kunt
nu al de getting started verder doorlopen om een eerste testmail te versturen. Voordat we aan de slag
kunnen dient u ingelogd te zijn in klantenbinder. Hiervoor gaat u naar www.klantenbinder.nl en logt u
in met uw gebruikersnaam en wachtwoord die u heeft gekregen. Na het inloggen, komt u op de
hoofdpagina van Klantenbinder.
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Aan de linkerkant van uw scherm bevindt zich het hoofdmenu waarin u alle functionaliteiten van
Klantenbinder kunt terugvinden. Wilt u een globaal beeld krijgen van wat er allemaal mogelijk is met
klantenbinder en wat er zoal te vinden is onder alle knoppen in het hoofdmenu lees dan het hoofdstuk
Klantenbinder menu door.

Verder kunt u op deze pagina de volgende zaken regelen.
1. Relaties: overzicht met het aantal relaties in uw klantbestand.
2. Ingeplande mailingen: mailingen die nog verstuurd zullen gaan worden of nog bezig zijn met
het versturen.

3. Verzonden mailingen: mailingen die al verstuurd zijn. Klik op  om de statistieken te
bekijken.

4. Uw gegevens: Overzicht van uw Credits (Credits dienen als betaalmiddel voor het versturen
van SMS berichten en wanneer u meer e-mails verstuurd dan de 2.000 gratis e-mails). 1 email
is 1 credit (halve eurocent) en 1 SMS bericht zijn 14 credits (zeven eurocent).

5. Uitleg: Ongeacht waar u zich op de site bevindt, kunt u rechts in beeld altijd een korte uitleg
vinden. Raadpleeg deze eerst. Mocht u er niet uitkomen dan helpen de supportmedewerkers
u graag verder.

Rechts op het scherm vindt u uw accountgegevens terug en het aantal
(gratis) credits dat u nog heeft. Per jaar heeft u de beschikking over 2.000
gratis e-mail credits. Hiermee kunt u alleen e-mails verzenden. Voor het
versturen van SMS dient u extra credits aan te schaffen. Wij hebben bundels
beschikbaar vanaf 10.000 credits.

In deze getting started vind u de eerste stappen voor het versturen van een
testmail. Er zal in 3 stappen worden uitgelegd hoe u een eerste testmail naar
uzelf kunt sturen.
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Voordat we beginnen met het opmaken van een email is het handig om eerst een aantal adressen toe
te voegen aan het systeem waar een testmail heen gestuurd kan worden. Dit is voor later gebruik ook
handig. Het is zeker aan te raden om altijd eerst uw mailing te testen voordat u hem definitief
verstuurd.

Het aanmaken van nieuwe relaties (in dit geval test adressen) gaat als volgt:

In het linkermenu vindt u de knop klantenbeheer. In het submenu dat verschijnt, gaat u naar
toevoegen

U komt vervolgens op een pagina waar u kunt kiezen om een bedrijf of particulier toe te
voegen of dat u deze wilt koppelen. In dit geval kiezen voor het toevoegen van een particulier.

Let op:

Wanneer u een zakelijk contactpersoon wilt toevoegen, dient u eerst het
bedrijf aan te maken gevolgd door een contactpersoon aan dat het bedrijf.
Na het opslaan van het bedrijf krijgt u de vraag of u er een contactpersoon
aan wilt toevoegen.

Op de pagina die dan verschijnt, kunt u de gegevens van de testrelatie invoeren. U hoeft niet
alles in te vullen, zolang het e-mailadres maar is ingevuld. Mocht u nog meerdere
testadressen willen aanmaken dan is dit ook mogelijk. Deze optie wordt u ook geboden als u
een relatie heeft toegevoegd.

Tip:

Maak gebruik van een aantal test e-mailadressen die werken met
verschillende programma’s, bijvoorbeeld een Hotmail / Gmail en een MS
Outlook account. Het kan zijn dat een email in een van de accounts net
iets anders wordt weergegeven.

Nadat u de testadressen heeft ingevoerd zal er een lijst van deze adressen gemaakt moeten worden,
zodat u hier uw mailing naar kan verzenden:

Hiervoor gaat u in het linkermenu naar lijsten. Hier klikt u in het submenu op toevoegen.

U komt vervolgens op een pagina waar u kunt kiezen voor het toevoegen van een handmatige
lijst of een lijst op basis van selectie. We kiezen in dit geval voor een handmatige lijst.

U kunt de lijst een naam geven (bijv. testlijst) en u drukt op opslaan.
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Nu komt u op een pagina waar u relaties aan de lijst kunt toevoegen.

1. Snel Zoeken: Zoek het contact dat u wilt toevoegen

2. Aanvinken: Vink het contact aan dat u wilt toevoegen aan de lijst. Vink deze uit, wanneer u
een persoon wilt verwijderen uit de lijst.

3. Opslaan: hiermee slaat u de lijst op. U blijft hiermee wel op zelfde pagina.

4. Lijst sluiten: Hiermee sluit u de lijst af en keert u terug naar het overzicht van al uw lijsten.

Als u nog geen relaties in uw bestand had, dan vindt u alleen de door u aangemaakte
adressen terug. Deze kunt u dan aanvinken en op opslaan drukken. Mochten er al meer
adressen in het klantenbestand staan dan kunt u door middel van de zoekfunctie aan de
bovenkant van de pagina uw eigen adres(sen) terugvinden. U dient dan per relatie die u via de
zoekfunctie vindt, deze aan te vinken en dan op opslaan te drukken anders worden de relaties
niet toegevoegd aan de lijst.

Wat is het verschil tussen een lijst en een selecti  e?

Een lijst is een vaste groep mensen die u zelf kunt selecteren. U kunt dus aanvinken wie u in de lijst
plaatst of verwijderd. Deze zal ook niet veranderen, behalve als u handmatig wijzigingen doorvoert.

Een selectie is een groep mensen die aan bepaalde criteria voldoen. U kunt zelf deze criteria
opstellen. Een selectie groeit automatisch mee met uw relatiebestand. Wanneer u dus een nieuwe
relatie toevoegt die aan de juiste criteria voldoet, zal deze ook automatisch worden toegevoegd aan
die selectie.

Tip:

Door het creéren van groepen binnen uw relatiebestand kunt u gerichter
mailings versturen. Hierdoor krijgt uw mail een hogere
aandachtswaarde. Voor meer informatie zie hoofdstuk 5.
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Na het aanmaken van een testlijst kunt u beginnen aan het opmaken van een mailing. Voor het
opmaken van een email gaat u in het linkermenu naar opmaak en daar klik u in het submenu op email.
U komt op een pagina waar al uw opgeslagen mailings kunt terug vinden en tevens een nieuwe
mailing kunt aanmaken. In dit geval zijn er nog geen opgeslagen mailings en klikt u op de knop nieuwe
email.

U kunt nu een sjabloon kiezen. Standaard kunt u kiezen voor een sjabloon met een witte of zwarte
achtergrond en uw eigen maatwerk e-mailsjabloon die voor u is gemaakt. Als u nog geen eigen
sjabloon heeft die ontworpen is met uw eigen huisstijl, dan kunt u hiervoor contact opnemen met de
Klantenbinder support. Het eerst e-mailsjabloon is inbegrepen bij het opstarten van een Klantenbinder
account. Rond feestdagen kunt u ook gratis gebruik maken van beschikbare thema sjablonen.

Wilt u een nieuw of extra email sjabloon? Dan verzoeken wij u tevens contact met ons op te nemen.

Het maken van een nieuw sjabloon bestaat uit:

1. Het ontwerpen van het template, zodat de mail herkenbaar is voor uw ontvangers.

2. Het omzetten van het ontwerp naar een werkend sjabloon na goedkeuring op de opzet.

3. Het testen van de template in verschillende email clients als Outlook 2003/2007, Hotmail, Gmail etc.
Hou er rekening mee dat het traject voor het maken van een email sjabloon gemiddeld een kleine
week in beslag neemt.

Kies één van de sjablonen en deze zal vervolgens in de Klantenbinder editor worden geladen, waar u
de mailing kunt gaan opmaken.

Bovenin vind u twee velden:

1. Titel email is de titel die de mail binnen het klantenbinder systeem krijgt.
2. Subject mail is het onderwerp van de mailing en dit is wat uw relaties te zien krijgen als
onderwerp van de mail in de mailbox.
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Tip:

Vermijd het gebruik van teveel hoofdletters of (rare) tekens, zoals
uitroeptekens en vraagtekens in het subject van uw mailing (en ook in
de inhoud van de mailing). De mail kan hierdoor eerder als spam
worden gekenmerkt.

Verder zijn de volgende belangrijke zaken op deze pagina terug te vinden:

3. Knoppenbalk: Hier ziet u alle opties van de editor. De belangrijkste hiervan zijn:

: met deze knop kunt u database velden toevoegen aan uw email sjabloon. Dit is een
eenvoudige manier om uw email persoonlijk te maken met een vooraf ingevulde aanhef of
kortingscode. Tevens zijn hier koppelingen in te stellen voor de functies: Tell-a-friend, wijzig
profiel, reply en enquéte. Een afbeelding (button) kan hiervoor klikbaar worden gemaakt of er
is een tekstlink voor te maken.

: Met deze knop kunt u een link aanmaken binnen uw email of doorverwijzing naar een
specifieke internet pagina.

: Hier kunt een overzicht inzien van alle knoppen, uit de knoppenbalk.
4. Personalisatie: U kunt uw mailing eenvoudig persoonlijk maken. Zo kunt u het

aandachtsniveau verhogen. Personalisatie is ook terug te vinden onder de knop
(databasevelden).

In de knoppenbalk van de editor zijn een hele reeks knoppen te vinden. De meeste knoppen werken
net zoals in Microsoft Word en u kunt gemakkelijk tekst groter of dikgedrukt maken. Een aantal
knoppen zullen u niet bekend voorkomen. Voor een uitgebreide uitleg van de editor en wat er mogelijk
is met deze knoppen, verwijs ik u door naar de uitgebreide uitleg van de email module. Dit kunt u in dit
document terug vinden op pagina 23.

Klantenbinder modules > Basic pakket > Email > Email opmaken.
Er zijn een aantal dingen waar u tijdens het opmaken van uw email rekening mee dient te houden.

Om veiligheidsredenen heeft de editor een sessietijd van 45 minuten.
Dit houdt in dat na 45 minuten aanpassingen/opgestelde nieuwsbrief niet meer opgeslagen
kunnen worden. Aangeraden wordt om tussentijds op te slaan!

Voor het kopiéren van Microsoft Word gegevens dient u gebruik te maken van de plakken

Word gegevens knop 241 . Wanneer u dit niet doet (m.a.w. direct in de template plakt), loopt u
het risico dat uw e-mailbericht niet verstuurd wordt zoals bedoeld. Er kunnen dan vreemde
witruimtes ontstaan die lastig te verwijderen zijn. In het plakken Word gegevens venster dient
u beiden vink boxjes aan te vinken (negeer Font Face definities en verwijder Style definities).

U kunt afbeeldingen niet in de editor plakken of slepen! U dient alle afbeeldingen eerst via de

invoegen afbeelding knop ( L ) aan uw bibliotheek toe te voegen, anders zullen de
afbeeldingen bij de daadwerkelijke mailing niet weergegeven worden. Gebruik geen spaties in
de naam van uw afbeeldingen (of mapnamen indien deze worden aangemaakt ), anders
kunnen afbeeldingen niet goed weergegeven worden in bepaalde email clients zoals Gmail
accounts.

Gebruik afbeeldingen met het .JPG bestandsformaat.
De maximale bestandsgrootte voor afbeeldingen is 2mb, maar aan te raden is om foto’s vooraf

eerst in het juiste formaat op te maken voordat u deze upload. In de editor zijn afbeeldingen
wel te verkleinen, maar als u een grote (zware) foto upload, zal deze ook volledig geladen
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moeten worden in de mailing voordat deze zichtbaar is.

Indien u weinig ruimte heeft om tabellen te vermenigvuldigen, kunt u indien u gebruik maakt
van Internet Explorer versie 8, de Compatibility view inschakelen. Deze button is te vinden
bovenin het scherm naast de refresh functie.

Na het inschakelen hebt u extra witruimte onder rubrieken voor het plakken.

Als uw email volledig is opgemaakt en is opgeslagen, bent u klaar om een test te versturen naar de in
stap 1 aangemaakte testlijst.

Hiervoor gaat u naar versturen in het linker hoofdmenu. In het submenu kiest u voor email.

U komt nu bij stap 1 van het verzendproces. Hier kiest u de opgemaakte mail die u wilt gaan
verzenden. Kies hier de mail die u zojuist heeft opgeslagen.

1. Opgemaakte email: nu kunt u een email selecteren die al eerder is opgemaakt. Via
kunt u een voorbeeld van de email inzien.

2. Nieuwe emall: Via deze stap kunt u een nieuwe email opmaken in de editor.

3. Overzicht ingeplande en verzonden mailingen: Vanaf hier komt u in het overzicht van uw
ingeplande en onlangs verzonden mailingen. Deze zijn ook op de beginpagina te zien
(home).
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In stap 2 kunt u kiezen waar de mail heen gestuurd moet worden. U kunt kiezen voor een lijst

of een selectie.

1. Uiting: Hier ziet u de mailing die u hebt gekozen in de eerste stap.

2. Kies Lijst: Wanneer u de mailing naar een lijst wilt versturen kunt u deze hier selecteren.

3. Kies Selectie: Wanneer u de mailing naar een selectie wilt versturen kunt u deze hier
selecteren.

4. Toevoegen: Via deze knop kunt u nieuwe lijsten of selecties aanmaken.

Bij het versturen van een mailing is het handig om zoveel mogelijk gebruik te maken van
selecties omdat deze altijd up to date zijn met de laatste mailadressen. In dit geval doen we
een test en kiezen we de testlijst die eerder is aangemaakt bij lijsten.

In stap 3 kunt u o.a. het tijdstip van verzending instellen.

1. Geselecteerde email en lijst: Hier ziet u de mailing en de lijst die u hebt geselecteerd in de
eerste twee stappen.

2. Afzender/ Afzender emailadres: Hier kunt u de afzender en het afzender emailadres
aangeven die de ontvanger te zien krijgt. Het is verstandig om deze voor elke mailing
gelijk te houden. Gebruik daarbij een bestaand afzender emailadres waarop lezers kunnen
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reageren. Zo komt de email nieuwsbrief betrouwbaar over en voorkomt u dat mail in de
spambox terecht komt van de ontvanger.
3. Uitvoeringsdatum: U kunt de datum en het tijdstip waarop u de mailing wilt versturen
inplannen. Wanneer u de mailing direct wilt versturen hoeft u hieraan niets te wijzigen.
4. Notificatie: Met deze optie kunt u er voor kiezen om een bericht via SMS of email te
krijgen, wanneer de mailing is verstuurd.

In dit geval willen we de testmail direct versturen en hoeven we geen tijd in te stellen. Twee
andere dingen die in deze laatste stap zijn in te stellen zijn, afzender en afzender e-mailadres.
De relatie zal dit als afzendadres zien als hij de mail ontvangt in zijn inbox. Tevens kunt u hier
aangeven of u een bevestiging wil ontvangen als alle e-mail zijn verzonden naar de adressen
die voorkomen in de verzendlijst/selectie.

Tip:

Het versturen van een SMS, gaat op precies dezelfde manier. Alleen
dienen mobiele nummers wel bekend zijn in het relatiebestand. Het
verzenden van SMS kan niet met gratis credits, hiervoor zal u een extra
credit bundel moeten aanschaffen.

In de stap 4 (de laatste stap) ziet u de kosten van de mailing en kunt u de mailing bevestigen.
Per jaar zijn de eerste 2.000 email berichten die u verstuurd gratis. Daarna kunt u gebruik
maken van extra credits en hiervoor een bundel naar wens aankopen (bundels vanaf 10.000
te versturen berichten).

Na het versturen keert u terug naar de hoofdpagina. Hier kunt u vervolgens de statistieken van

uw mailing (als de mailing compleet verstuurd is) bekijken met de knop JJL Hier is onder
andere terug te vinden bij hoeveel mensen de email nieuwsbrief is aangekomen en hoeveel
relaties daarvan de mail hebben geopend.

Tip:

Wilt u uitgebreidere statistieken. Inzien op welke links in de email geklikt
is en lijsten maken op basis van het openen van e-mails of op basis van
klikgedrag. Dan kunt u gebruik maken van de uitgebreide statistieken
module. Meer informatie over deze module op pagina 38.
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4 Klantenbinder modules

4.1 Basic pakket

4.1.1 Klantbeheer

In klantenbeheer vindt u uw volledige relatiebestand terug. U vindt hier tevens de aan- en afmeldingen
op de mailing/ nieuwsbrief. Onder klantenbeheer zijn ook de import- en exportmodule opgenomen,
voor meer informatie hierover verwijs ik u door naar het desbetreffende hoofdstuk van deze modules
(deze modules bevinden zich alleen in het premium abonnement). Ook kunt u in het klantenbeheer
extra velden aanmaken. Wilt u meer weten over extra velden en de mogelijkheden voor het aanmaken
van groepen in uw relatiebestand, dan kunt u het hoofdstuk groepen aanmaken in uw klantenbestand
raadplegen (pagina 62).

Relaties toevoegen

U kunt met het basic abonnement alleen zelf handmatig relaties toevoegen aan het systeem. Wilt u
meerdere relaties in één keer toevoegen dan heeft u hiervoor de importmodule nodig, of u kunt uw
Excel bestand op de juiste manier aanleveren zodat wij dit voor u kunnen verzorgen. Dit doen wij
maximaal tot 4 keer per jaar als service. Daarna brengen wij hiervoor kosten in rekening.

Het handmatig toevoegen van een nieuwe relatie gaat als volgt:

Onder klantenbeheer vindt u in het submenu de knop toevoegen. U komt nu op een pagina waar u
kunt kiezen tussen het toevoegen van een particulier of een bedrijf, of u kunt een contactpersoon
koppelen aan een bedrijf. Kies hier wat u wilt toevoegen. Nu komt u op een pagina waar u de
gegevens van de relatie kunt invullen. Voor het versturen van een email is alleen het emailadres
nodig. Met andere gegevens zoals naam kunt u de nieuwsbrief eventueel nog personaliseren.

Klik nu op opslaan om de relatie op toe te voegen. Het kan zijn dat u in plaats van de opslaan knop
een knop heeft die ‘verder’ heet. U komt hiermee op een volgende pagina waar u uw eigen
aangemaakte extra velden kunt instellen voor deze klant.

Extra velden

In het submenu van klantenbeheer vindt u ook het kopje extra velden terug. Op deze pagina kunt u
extra velden aanmaken voor als u bijvoorbeeld ook het klanthummer van uw klanten of een unieke
actiecode wilt opnemen in de database. Deze velden kunt u ook laten meesturen in uw mailings of
SMS. U kunt de extra velden ook gebruiken voor het groeperen van uw relatiebestand. Meer
informatie hierover kunt u vinden in het hoofdstuk groepen aanmaken in uw klantenbestand (pagina
62).

U heeft bij de extra velden de keuze uit tekst, dropdown of multiselect.

U kiest voor tekst als het gaat om een extra veld waar per klant extra gegevens zoals een
klantnummer ingevoerd kan worden (gegevens zijn dus voor elke klant uniek)

U kiest voor dropdown als u een veld wilt aanmaken met meerder opties waarvan u er één
kunt kiezen (bijvoorbeeld: nieuwe klant en als antwoord ja of nee).

U kiest multiselect als een klant geimporteerd moet worden onder één of meerdere opties die
u hier instelt (bijvoorbeeld: interesse en als antwoord auto’s, fietsen, vliegtuigen).
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Relaties zoeken

U kunt gemakkelijk zoeken in uw relaties. Op de overzichtspagina van al uw relaties (onder
klantenbeheer > relaties) vind u bovenaan de pagina een zoekfunctie. Hier kunt u een relatie

opzoeken en kunt u deze vervolgens inzien met de knop of bewerken met de knop.

Afmeldingen

Relaties die zich afgemeld hebben voor de nieuwsbrief kunnen met geen mogelijkheid meer gemaild
worden. U kunt in het overzicht van de afmeldingen alle relaties terugvinden die zich hebben afgemeld
voor de nieuwsbrief. U kunt deze lijst legen, maar deze relaties zullen altijd op een blacklist blijven
staan en kunnen dus nooit meer gemaild worden. Als een relatie toch weer de nieuwsbrief wil
ontvangen dan zal dit op een alternatief e-mailadres moeten gebeuren.

Let op:

Als u een relatie handmatig uit het klantenbestand verwijdert, omdat deze
klant geen mailings meer wenst te ontvangen, dan zal deze niet op de
blacklist komen en bestaat de kans dat de relatie opnieuw wordt
toegevoegd als u later een nieuw adressenbestand importeert. Raad de
persoon in kwestie aan om zich af te melden via de afmeldfunctie in de
mailing.

Klantenbinder modules - Basic pakket - Klantbeheer Pagina | 21



Aanmeldingen

De aanmeldingen die binnenkomen via uw website zijn terug te vinden in deze lijst. Zolang de relaties
in deze lijst staan kan er nog niet naar deze relaties gemaild worden. U zult deze relaties eerst toe
moeten voegen aan uw relatiebestand. In dit overzicht kunt u ook zien of de relaties die zich hebben
aangemeld niet al voorkomen in het systeem. Adressen die al voorkomen in het bestand zijn
gekenmerkt in het rood.

Met de opschonen knop kunt u alle relaties die al voorkomen in het relatiebestand uit de lijst met
aanmeldingen halen. Wilt u echter een dubbele inschrijving toch toevoegen, omdat deze nieuwe

inschrijving bijvoorbeeld meer of verijkte gegevens bevatten, dan kunt u op het E% icoon drukken. De
relatie zal dan in het systeem vervangen worden met de nieuwe gegevens.
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41.2 E-malil

Met de e-mail module kunt u gemakkelijk in een online editor uw e-mail opmaken. In dit hoofdstuk zal
het een en ander worden toegelicht over de e-mail editor en wat er zoal mee mogelijk is. Ook zal
worden toegelicht hoe u de mailing vervolgens naar uw relaties kunt verzenden.

4.1.2.1 E-mail opmaken

Om een nieuwe email op te maken gaat u in het hoofdmenu naar opmaak > email. U komt nu op een
overzichtspagina waar u al uw aangemaakte mailings kunt terugvinden. Om een nieuwe email aan de
maken klikt u op de knop ‘nieuwe email’. U komt vervolgens op een pagina waar u een sjabloon kunt
kiezen. Dit sjabloon is een standaard lay-out die u altijd weer opnieuw kunt opvragen. Standaard krijgt
u als klant van Klantenbinder één gratis sjabloon dat u kunt gebruiken om uw relaties te mailen. Als
uw eigen sjabloon al voor u is opgemaakt dan kunt u deze hier terug vinden.

Als u een sjabloon aanklikt zal deze zich openen in de Klantenbinder editor. Als u een mail gaat
opmaken met de editor in Klantenbinder, dan vind u vele knoppen terug waarmee u uw bericht kunt
opmaken. De meeste knoppen spreken voor zich, andere zullen u minder bekend voorkomen.
Hieronder zullen enkele knoppen met een wat ingewikkeldere functie besproken worden.

j Voeg velden uit de database toe, om de mailing te personalis eren

Onder deze knop vindt u enkele opties om uw mail te personaliseren. Tevens vind u hier opties
voor de enquéte, reply en tell a friend module terug.

Personaliseren van een e-mailbericht

Het personaliseren van een e-mailbericht gaat als volgt:

Nadat u op de knop ‘database velden’ ( Ji) hebt gedrukt, kunt u een aantal voorbeelden kiezen.
We bekijken het volgende voorbeeld:

Geachte heer mevrouw heer/mevrouw {tussenvoegsel} {achternaam},

Als de mail verstuurd wordt zal gekeken worden of in het relatiebestand bekend is of het om een
man of vrouw gaat. Bij een man zal de blauwe tekst weergegeven worden, bij een vrouw de rode
tekst en mocht het niet bekend zijn dan zal de gele tekst weergegeven worden. Vervolgens zal op
de plaats van {tussenvoegsel} en {achternaam} het tussenvoegsel en de achternaam van de
desbetreffende relatie worden ingevuld (als deze in het relatiebestand voorkomen). Naast de
standaardvelden kunnen ook gegevens uit extra velden die u heeft aangemaakt weergegeven
worden zoals een actiecode of klanthummer .

Tip:
U kunt ook het onderwerp van uw mail personaliseren.
Bijvoorbeeld: Beste {voornaam} bekijk onze nieuwe website.

Toevoegen van een enquéte, gegevens aanpassen link, reply link of tell a friend link (alleen
mogelijk indien u deze modules heeft afgenomen)

Wilt u een enquéte of een van de andere genoemde modules koppelen aan een e-mailbericht dan
kan dat ook via deze knop. Selecteer in het sjabloon de plek waar u de link wilt plaatsen. Als de
muiscursor knippert, dan heeft u het op de juiste manier geselecteerd.
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Druk vervolgens op de ‘database velden’ ( JI5) knop. In het venster database velden staat
onderin een link (of meerdere) van een aangemaakte enquéte, gegevens aanpassen link, reply
link of tell a friend link. Kies de juiste en vervolgens verschijnt er in de editor op de aangegeven
plaats de volgende tekst:

<enquetelink_7864>uw tekst<enquetelinkeinde>

Deze ‘tags’ zullen er voor zorgen dat het stuk tekst of afbeelding bij het versturen vervangen wordt
met een link naar de aangemaakte enquéte. U kunt de tekst tussen de tags wijzigen of u kunt er
een afbeelding plaatsen, als u daar een link naar de enquéte van wilt maken.

_ﬂu Geslachtskleuren

Geslachtskleuren zijn kleuren die je koppelt aan bepaald woord. Bij versturen van de mail zal
gekeken per relatie gekeken worden of het om een man of vrouw gaat (of dat dit niet bekend is)
en zal het juiste woord weergegeven worden. Zoals al eerder besproken zal in het volgende
voorbeeld de juiste tekst worden gekozen per relatie die gemaild wordt. Gaat het om een man dan
zal de blauwe tekst worden weergegeven, bij een vrouw de rode tekst. Is het niet bekend, dan zal
de gele tekst weergegeven worden.

Geachte heer mevrouw heer/mevrouw {tussenvoegsel} {achternaamy},

,_-:l Plak de geknipte of gekopieerde tekst in de nieuwsb  rief op de positie van de cursor als
platte tekst

Dit is net iets anders dan gewoon plakken. De tekst wordt als platte tekst geplakt en er zal geen
rare opmaak worden meegekopieerd.

Tip:

Probeer deze plakken knop zoveel mogelijk te gebruiken om
problemen met de opmaak van de e-mail te voorkomen. U kunt
ook uw teksten eerst in het windows programma kladblok plakken
om zo stijlen te verwijderen.

| Plak de geknipte of gekopieerde tekst vanuit Micros  oft Word in de nieuwsbrief op de
positie van de cursor

Als u tekst uit word bestanden gaat kopiéren is het zeker aan te raden om deze plakken knop te
gebruiken. Het voorkomt dat er rare opmaak vanuit Microsoft Word wordt meegekopieerd naar de
editor. In de pop-up die verschijnt als u op deze knop druk kunt u de word tekst plakken. Onderin
dit venster kunt u de volgende dingen aanbinken: Negeer Font Face definities en

Verwijder Styles definities. Vink beide opties aan om zo alle stijldefinities van Word te verwijderen.
Hiermee voorkomt u rare opmaak in uw e-mail.
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) Link toevoegen of aanpassen voor een internetpagina of e -mailadres

Met deze knop kunt u aan een stuk tekst of een afbeelding een link koppelen. Selecteer hiervoor
eerst het stuk tekst of die afbeelding waarvan u een link wilt maken. Als u vervolgens op deze
knop druk verschijnt er een pop up. Hierin kunt u de link instellen.

Als u wilt dat als op de link geklikt wordt, een email verzonden kan worden. Klik dan bij type link
op e-mail. Hier kunt u het email adres opnemen en eventueel ook al het onderwerp en een stuk
inhoud invoeren.

De pagina waar naartoe gelinkt wordt, wordt standaard
geopend binnen de mail. Wilt u echter dat dit in een
nieuw venster geopend wordt dan kunt u dit instellen
onder het kopje ‘doel’ in het pop-up venster. Hier
selecteert u als doel ‘nieuw venster (_blank)’ (zie afb.)

De link zal standaard blauw zijn. Wilt u de kleur van de
link wijzigen dan kan dat ook. U selecteert de tekst

opnieuw en klikt op de 4 knop. Hier kunt u vervolgens
een andere tekstkleur kiezen.

L Interne links aanmaken voor inho  udsopgave

U kunt interne links maken binnen uw mailing voor bijvoorbeeld een inhoudsopgave. Dit is vooral
handig als u veel informatie in één mailing kwijt wilt. Een interne link maakt u als volgt:
1. Zetde cursus op de regel waar de interne link uiteindelijk naar toe moet linken

2. Druk vervolgens op de ‘interne link’ knop ("i‘ ).
3. Er verschijnt een pop-up waar u de interne link een naam kun geven. Doe dit en druk op

ok. Er verschijnt dan het volgende icoon op de regel: U . Diticoon zal in het uiteindelijke
ontwerp niet terug te zien zijn.
4. Om vervolgens naar de aangemaakte interne link te linken drukt u op de

‘wijzigen/invoegen link’ knop ( =)
5. U krijgt een pop-up waar u de link kunt instellen. Bij type link selecteert u ‘interne link’ en
vervolgens kiest u de u aangemaakte interne link.
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Een tabel toevoegen of verwijderen

Een tabel kunt u als volgt toevoegen:

1. Druk op de tabel toevoegen knop ( —=|)
2. Vervolgens krijgt u de volgende pop-up te zien:

U kunt het aantal rijen en kolommen instellen en een breedte meegeven aan de tabel.
De hoogte kunt u in de meeste gevallen het beste niet invullen. De tabel zal in hoogte

vanzelf meeschalen.
Zet breedte rand op 0 om de tabelrand onzichtbaar te maken voor het mooiste resultaat.

Met de afstand vanaf rand cel kunt u ervoor zorgen dat de inhoud van de tabel een
witruimte om zich heen krijgt van het aantal pixels dat is ingevuld.

Een afbeelding toevoegen

Afbeeldingen kunnen niet gekopieerd en gesleept worden vanuit bijvoorbeeld Microsoft Word of
internet en zullen via deze knop toegevoegd moeten worden. Dat gaat als volgt:

1.

2.

Druk op de ‘afbeelding wijzigen/toevoegen’ knop ( = ). In de pop-up die verschijnt drukt
op ‘Uw afbeeldingen / Afbeelding toevoegen’

U krijgt vervolgens een nieuwe scherm te zien waar u een afbeelding kunt uploaden.

U kunt hier onderaan op ‘bladeren’ drukken en zoeken naar de afbeelding op uw
computer. Vervolgens drukt u op upload en zal uw afbeelding geupload worden.

Tip:

Maak mappen aan per nieuwsbrief om het overzichtelijk te
houden, u kunt (voor uw eigen veiligheid) namelijk geen
geuploade bestanden verwijderen.

Let op:

Gebruik geen spaties in de mappen die u aanmaakt. Upload ook
geen afbeeldingen die spaties bevatten, deze worden niet goed
weergegeven in gmail accounts. Hernoem afbeeldingen met
spaties eerst voordat u ze upload.
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3.

Selecteer vervolgens het ge-uploade bestand en de afbeelding zal toegevoegd worden.
(Mocht u later nog een keer deze afbeelding willen gebruiken, dan kunt u hem nu in het
browservenster terugvinden) Afbeeldingen kunt u zelf niet achteraf aanpassen of
verwijderen omdat deze nog actief kunnen zijn in een eerder verstuurde nieuwsbrief.

U komt terug in de eerste pop up met de eigenschappen van de afbeelding (zie
hieronder).

U kunt nu enkele eigenschappen van de afbeelding wijzigen (zie afbeelding, rood
omrand). U kunt de breedte en hoogste van de afbeelding wijzigen. Deze zal automatisch
in proportie blijven, door op het slotje te drukken kunt u dit voorkomen. Het pijltje zal de
originele afmetingen terugzetten. Met rand kunt u een randdikte opgeven voor de
afbeelding. De HSpace en VSpace zijn de horizontale en verticale afstand tot aan de
tekst. Met uitlijning kunt u de afbeelding links, rechts of gecentreerd uitlijnen. U kunt geen
tekst naast een afbeelding plaatsen, wel er boven of eronder. Als u het er toch naast wil
hebben, zult u moeten werken met tabellen.

Tip:

Zet de randdikte op 0 (rand) als u van de afbeelding een
link wilt maken. Zo voorkomt u dat er een blauw/paarse
rand om de afbeelding komt.

Pas de kleur van de tekst aan

Mocht u een kleur willen kiezen die niet bij de standaardkleuren voorkomt dan doet u dat als volgt:

1.

2.
3.
4

Selecteer de tekst waarvan je de kleur wilt aanpassen

Ga naar het kleur aanpassen icoon ( A—‘l)
Druk vervolgens onderaan op ‘meer kleuren’
U krijgt dan de volgende pop-up:
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5. In het witte vakje dat in bovenstaande afbeelding rood omlijnd is vult u de juiste kleurcode
in. Via Google kunt u gemakkelijk enkele websites vinden om de juiste kleurcode te

achterhalen.
6. Druk vervolgens op OK en de tekst zal de juiste kleur hebben

Let op: de kleur zal niet toegevoegd worden aan de lijst met kleuren. U zult bovenstaande stappen
moeten herhalen per stuk tekst dat u een niet standaard kleur wilt geven.

ab? Pas de achtergrondkleur van de tek st aan

Voor het kiezen van achtergrondkleuren die niet bij de standaard kleuren staan kunt u dezelfde
stappen volgen als bij het aanpassen van tekstkleuren.

Enkele andere knoppen die handig zijn maar geen uitgebreide beschrijving nodig hebben zijn:

Lo Toont een voorbeeld van de gemaakte nieuwsbrief. Test toch altijd uw mailing ook al ziet
deze er goed uit in het voorbeeld. Het kan zijn dat de mail toch net iets anders aankomt

Toont de html code van de nieuwsbrief. Heeft u verstand van HTML, dan kunt u hier ook zelf
de code wijzigen.

“ Maak de laatste actie ongedaan.

Y Hiermee kunt u speciale karakters toevoegen. Het is echter aan te raden niet te veel rare
tekens te gebruiken. Hierdoor wordt de kans dat de e-mail als spam gezien wordt vergroot.

Tip:

Sla uw mailing tussentijds op gedurende het opmaken. Zo voorkomt
u dat u gegevens kwijt raakt. Als uw mailing is opgeslagen dan is
deze terug te vinden in de lijst met opgeslagen mailing onder
opmaak > email.
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4.1.2.2 Email nieuwsbrief wersgturen

Voordat we de mail kunnen versturen zullen we een lijst moeten aanmaken om de mail heen te
sturen. In de getting started is al uitgelegd hoe u een test mail naar uzelf kunt sturen en hoe u een
testlijst kan aanmaken. Wilt u een mail gaan sturen naar uw hele relatiebestand of de groepen die zijn
aangemaakt met extra velden (zie hoofdstuk groepen aanmaken in uw klantenbestand) dan kunt u
een selectie maken van deze relaties.

Een selectie aanmaken

1.
2.

U gaat in het hoofdmenu naar lijsten en klikt in het submenu op selectie.

Op deze pagina klikt u vervolgens op de knop nieuwe selectie. Deze kunt u vervolgens een
naam geven. Noem de selectie bijvoorbeeld ‘selectie iedereen’ als u een selectie wilt maken
van het gehele klantenbestand.

U komt nu op een pagina waar u kunt aangeven van welk soort klanten u een selectie wilt
maken. In de meeste gevallen vinkt u hier zowel bedrijven als particulieren aan en vinkt u
onder bedrijven ook de opties ‘alles’ aan (zo neemt u alle relaties op in de selectie die u gaat
maken).

In de volgende stap kunt u een selectie maken op basis van enkele gegevens. Bijvoorbeeld
plaats of postcode. Wilt u gewoon een selectie maken van iedereen of op basis van extra
velden die zijn aangemaakt, klik dan zonder iets in te stellen op doorgaan.

Als u extra velden heeft aangemaakt komt u op een pagina waar u op deze velden kunt
selecteren. Wilt u gewoon iedereen selecteren, klik dan niets aan en klik op doorgaan. Zijn er
geen extra velden aangemaakt dan komt u direct bij stap 6.

Nu zal er een selectie worden gemaakt op basis van de criteria die u heeft aangegeven. Deze
selectie kunt u opslaan als lijst of als selectie. Als u wilt dat relaties die u later toevoegt aan
het systeem ook worden toegevoegd aan deze selectie (met de criteria die u in eerdere
stappen heeft aangegeven) dan kunt u het beste kiezen voor opslaan als selectie. Wilt u
echter een lijst die onveranderd blijft (statisch) ook al voegt u nieuwe relaties toe. Kies dan
voor opslaan als lijst.

Nadat u een selectie of lijst heeft gemaakt van uw klantenbestand kunnen we de mail gaan
verzenden. Hiervoor gaat u in het hoofdmenu naar verzenden en klikt u in het submenu op email.

Email verzenden

Het verzenden van een email nieuwsbrief bestaat uit vier stappen:

U komt nu in stap 1 van het verzendproces. Hier kiest u de opgemaakte mail die u wilt gaan
verzenden. Kies nu de mail die u zojuist heeft opgeslagen.

In stap 2 kunt u kiezen waar de mail heen gestuurd moet worden. U kunt kiezen voor een
lijst of een selectie. Kies hier de door u aangemaakte lijst of selectie. Als u kiest voor een
selectie dan wordt een tijdelijke lijst van deze selectie aangemaakt. Deze kunt u na het
verzenden gewoon weer verwijderen.

In stap 3 kunt u het tijdstip van verzending instellen. Als u direct wilt versturen hoeft u niets
te veranderen. Twee andere dingen die in deze laatste stap zijn in te stellen zijn afzender
en afzender e-mailadres. De relatie zal dit als afzendadres zien als hij de e-mail ontvangt.
Tevens kunt u hier aangeven of u een bevestiging wil ontvangen als alle e-mails zijn
verzonden.

In de stap 4 (de laatste stap) ziet u de kosten van de mailing en kunt u de mailing
bevestigen. Per jaar zijn de eerste 2.000 email berichten die u verstuurd gratis. Daarna kunt
u gebruik maken van extra credits. Hiervoor kunt u credit bundels aanschaffen.

Na het versturen keert u terug naar de hoofdpagina (home). Hier kunt u vervolgens de

statistieken van uw mailing (als de mailing compleet verstuurd is) bekijken met de knop J.“L
Hier is de afleverinformatie in te zien. Verwerk bounces (niet werkende adressen) na elke
email campagne.
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Verjaardagmailer

Met deze module is het mogelijk om een email of sms te versturen op, of een paar dagen voor, de dag
dat een relatie jarig is. U kunt bijvoorbeeld een waardebon sturen die klanten kunnen uitprinten voor
een leuk presentje dat ze bij u in de winkel kunnen afhalen.

U vindt de verjaardag module terug onder versturen in het linker hoofdmenu. Klikt u in het submenu
op verjaardag dan komt u op de volgende pagina.

U kunt hier nu een verjaardagsmail of sms instellen.

1. Bij uiting kiest u de mail die u wilt versturen naar de relaties die jarig zijn.

2. Bij lijst kiest u de lijst met relaties waar u de verjaardagsmail heen wilt sturen. Dus alleen naar
deze relaties wordt rond hun verjaardag de mail verzonden.

3. Bij wanneer kunt u instellen of de mail op de dag zelf of enkele dagen van tevoren wilt
versturen (Stelt u hier bijvoorbeeld 2 dagen van tevoren in, dan krijgt de relatie de mail twee
dagen voor zijn verjaardag).

4. Bij tijdstip kunt u aangeven hoe laat de mailing verstuurd moet worden (dus als een relatie
jarig of bijna jarig is hoe laat deze mailing op de aangegeven dag verstuurd moet worden).

Let op:

Voor het verzenden van een verjaardagsmail moeten de geboortedata van
de klanten wel bekend zijn in het relatiebestand. Dit geld ook voor het
versturen van een verjaardags SMS, de mobiele nummers moeten wel
voorkomen in het relatiebestand.

U kunt vervolgens nog een afzender instellen van de e-mail. Dit zal te zien zijn als afzender door de
klant. Het versturen van een verjaardags SMS kunt u op dezelfde manier instellen. Met een premium
account is het ook mogelijk een verjaardags brief of etiket automatisch te laten generen. Het instellen
hiervan werkt hetzelfde. U krijgt de brief of het etiket binnen in de mailbox van het e-mailadres waarop
uw account geregistreerd staat.
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4.1.3 SMS

Met de SMS module kunt u een SMS sturen naar uw relaties. De mobiele nummers van deze relaties
moeten wel bekend te zijn in het klantenbinder systeem. SMS kunt u niet versturen met de jaarlijkse
gratis credits. Hiervoor zult u extra credits moeten aanschaffen. 1 SMS kost 14 credits en komt
overeen met 0,07 euro (7 eurocent). Bundels zijn beschikbaar vanaf 10.000 credits voor 50,- euro.

4.1.3.1 SMS opmaken

Voor het opmaken van een SMS gaat u in het linker hoofdmenu naar opmaak en klikt u in het
submenu vervolgens op SMS. U komt dan op de overzichtspagina waarop alle aangemaakte SMS
berichten zijn terug te vinden. Wilt u een nieuwe SMS aanmaken dan klikt u op de knop nieuwe SMS.
U komt dan op de volgende pagina.

Hier kunt u uw SMS bericht opmaken. De titel van de SMS wordt niet in het uiteindelijke bericht
weergegeven en is er alleen voor bedoeld zodat u uw aangemaakte berichten later nog kunt
terugvinden in uw klantenbinder account. U kunt vervolgens uw bericht intypen.

SMS personaliseren

Het is ook mogelijk uw bericht SMS te personaliseren. Hiervoor moeten de namen van deze personen
wel bekend zijn in uw relatiebestand. De personaliserings ‘tags’ kunt u kiezen door op de link te
klikken (klik hier voor een overzicht van beschikbare databasevelden). Let bij het personaliseren van
uw SMS wel op het maximaal aantal karakters, dit kan per naam verschillen (het systeem kan alleen
het aantal karakters van de tag tellen (dus van {voornaam} bijvoorbeeld). Zorg dat je een aantal
karakters over houdt voor lange namen.

Als u klaar bent kunt u de SMS opslaan. U komt weer terug in het overzicht waar de opgeslagen SMS
nu terug te vinden is.

U kunt nu op het #~ icoon klikken om een voorbeeld te zien van de SMS die u heeft aangemaakt.
U kunt uw SMS ook nog wijzigen met het rd icoon.

4.1.3.2 SMS versturen

Het versturen van een SMS verloopt hetzelfde als het versturen van een email. Voor de te volgen
stappen kunt u kijken in het hoofdstuk over de e-mail module.

Bij stap 3 van het verzendproces kunt u de afzender instellen. Hier kunt u zowel een nummer of uw
bedrijfsnaam invullen.

Klantenbinder modules > Basic pakket > E-mail > Email versturen
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4.2 Premium pakket

4.2.1 Import

Wanneer u een klantenbestand heeft dat vaak wijzigt, of wanneer u werkt met een ander programma
om uw relaties te beheren, kan de import module een uitkomst voor u zijn. Met de import module is
het mogelijk snel en gemakkelijk een groot aantal relaties in klantenbinder te importeren door middel
van een Excel bestand. Hieronder zal in twee stappen worden uitgelegd hoe u relaties kunt importeren
met deze module.

Let op:

Klantenbinder accepteert enkel opt-in emailadressen.

Hieronder wordt verstaan e-mailadressen waarbij de ontvanger van
de email de gebruiker expliciet en op ondubbelzinnige wijze
toestemming heeft gegeven voor het verzenden van de betreffende
mail. Gebruiker heeft de volledige verantwoordelijkheid hiervoor en
dient bij het aanleveren van de betreffende e-mailadressen ervoor
te zorgen dat de adressen de opt-in status hebben.

Voordat een Excel bestand geimporteerd kan worden moet deze op de juiste manier zijn opgemaakt.
In onderstaand voorbeeld is te zien hoe een Excel bestand eruit zou kunnen zien. In de eerste rij in
Excel zet u per kolom wat er in de kolom te vinden is (dus voornaam, e-mailadres e.d.). De eerste rij
zal namelijk niet geimporteerd worden, maar wordt gebruikt om de kolommen met gegevens te
koppelen aan velden in Klantenbinder.

Let op:

Om mobiele nummers juist te importeren moeten deze beginnen
met 06 vervolgens een spatie en daarop volgend de rest van het
nummer.

Goed: 06 12839201  Fout: 0612839201 0f 31612839201

Als de nummer niet juist in het systeem staan zal de SMS niet
aankomen en zullen deze als bounce gezien worden.
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Als het bestand op de juiste manier is opgemaakt dient u het op te slaan als Excel 97-2003 document
(alleen als u Excel 2007 gebruikt). Het bestand is nu klaar om te importeren in Klantenbinder.

Extra gegevens importeren en groepsonderverdeling

Als u extra gegevens wilt importeren, bijvoorbeeld een klantnummer of als een relatie in een
gescheiden verzendlijst dient te staan, dan moet hier eerst een extra veld voor aangemaakt worden.
Deze kunt u aanmaken onder Klantenbeheer > extra velden.

U hebt de keuze uit tekst, dropdown of multiselect.

U kiest voor tekst als het gaat om een extra veld waar per klant extra gegevens zoals een
klantnummer ingevoerd kan worden (gegevens zijn dus voor elke klant uniek)

U kiest voor dropdown als u een veld wilt aanmaken met meerder opties waarvan u er één
kunt kiezen (bijvoorbeeld: nieuwe klant en als antwoord ja of nee). Kolom F in het voorbeeld.

U kiest multiselect als een klant geimporteerd moet worden onder één of meerdere opties die
u hier instelt (bijvoorbeeld: interesse en als antwoord auto’s, fietsen, vliegtuigen). Kolom G, H
en |. Uitgebreide uitleg over groepsonderverdeling vindt u in Hoofdstuk 5 op pagina 62
(Groepen aanmaken in uw klantenbestand).

U maakt uw Excel bestand vervolgens op zoals in onderstaand voorbeeld:

De kolommen G t/m | behoren tot één multiselect veld.
Per optie van de multiselect is er een aparte kolom.
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Nu het bestand op de juiste manier is opgemaakt kan het geimporteerd worden in Klantenbinder.

De import module is terug te vinden onder klantenbeheer in het hoofdmenu aan de linkerkant van uw
scherm. De eerste pagina die u te zien krijgt bevat wat informatie over onze ANTI-SPAM policy.

U dient akkoord te gaan met deze voorwaarden voordat u relaties kunt importeren. Op de volgende
pagina kunt u het bestand met relaties selecteren dat u wilt uploaden.

U dient hier één van de twee opties aan te vinken. Bestaande gegevens overschrijven of dubbele
gegevens niet importeren. Heeft u meer gegevens van u bestaande klanten verkregen en wilt u die
importeren, dan kiest u voor bestaande gegeven overschrijven. In de meeste gevallen kiest u voor
dubbele gegevens niet importeren. E-mailadressen of mobiele nummers die al in het relatiebestand
voorkomen zullen dan niet geimporteerd worden.

Klik op doorgaan en u komt op een pagina waar u de kolommen van het Excel bestand kunt koppelen
met de databasevelden in Klantenbinder. Het kan zijn dat het laden van de pagina enige tijd duurt. Dit
is afhankelijk van de hoeveelheid relaties die u wilt importeren. U kunt maximaal 10.000 relaties in één
keer importeren. Als u meer relaties in één keer wilt importeren dan raden wij u aan om dit op te
splitsen over meerdere bestanden.
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Koppel op de pagina de kolommen in uw bestand aan de juiste velden in Klantenbinder. Als u extra
velden heeft aangemaakt dan zijn deze ook terug te vinden in de uitklapbare dropdown menu’s. Als u
alle velden heeft gekoppeld klikt u op doorgaan. De relaties worden nu geimporteerd en als het
systeem klaar is met importeren krijgt u een pagina zoals in onderstaand voorbeeld te zien.

In deze laatste stap van de import krijgt u een overzicht te zien van de geimporteerde adressen. Op
dit moment staan de nieuwe gegevens al in het account verwerkt.

De relaties kunnen indien gewenst weggeschreven worden naar een tijdelijke nieuwe of bestaande
lijst. Standaard worden de toegevoegde adressen opgenomen in een vooraf ingestelde selectie.
Selecties worden namelijk (zoals eerder uitgelegd) automatisch bijgewerkt zodra uw adressenbestand

wijzigt.
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4.2.2 Export

Met de exportmodule kunt u snel en gemakkelijk een export maken van uw gehele klantenbestand of
een deel ervan. U kunt al uw aangemaakte lijsten exporteren.

De exportmodule is terug te vinden onder Klantenbeheer in het hoofdmenu aan de linkerkant. Op de

pagina van exportmodule vindt u al uw aangemaakte lijsten terug. Klik op een van de lijsten die u wilt
exporteren.

Vervolgens wordt gevraagd of u een .CSV bestand wilt opslaan. Sla dit bestand op uw computer
(bijvoorbeeld op uw bureaublad in Windows). U kunt dit bestand vervolgens in Excel inladen.

In Excel 2007 kunt u een .CSV bestand als volgt inladen. Open een nieuw Excel bestand en ga naar
het kopje Data, hier vind u bij ‘get external data’ de knop ‘From Text'.

U selecteert vervolgens het .CSV bestand dat u net heeft geéxporteerd.
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U komt nu in een wizard van 3 stappen waarin u het een en ander kunt aanklikken (in onderstaand
voorbeeld is de wizard gebaseerd op de engelse versie van Excel).

In stap 1 kiest u voor delimited en klikt u op next.
In stap 2 vinkt u onder delimiters het vakje voor comma aan en klikt u op next.

In stap 3 hoeft u niets in te stellen en klikt u op finish.

Nu zal u gevraagd worden waar u de gegevens wilt plaatsen in het Excel document. Selecteer het
veld waar de gegevens geimporteerd moeten worden (standaard zal dit in het veld Al zijn als u een
nieuw Excel document heeft geopend).

Let op:

Klantenbinder maakt een export van alle velden uit het systeem.
Niet alle velden zullen door u gebruikt worden en er zullen dus een
aantal kolommen leeg zijn. Deze kolommen kunt u uit uw Excel
bestand verwijderen.
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4.2.3 Uitgebreide Statistieken

Met de uitgebreide statistieken module kunt u naast de standaard statistieken ook zien hoe snel uw
mailings geopend zijn en op welke unieke links er geklikt is. U kunt vervolgens een lijst maken van
relaties op basis van deze statistieken en deze mensen een vervolgmail sturen of juist deze adressen
exporteren. Zo kunt u bijvoorbeeld iedereen die interesse heeft getoond in een bepaald product (door
op een link te klikken) nogmaals een email sturen met meer informatie of een leuke aanbieding.

De uitgebreide statistieken kunt u op dezelfde manier opvragen als de standaard statistieken via de
hoofdpagina (home) van klantenbinder. U kunt hier de statistieken van uw onlangs verzonden mailings

inzien met de ik knop.

Voordelen ten opzichte van de standaard statistieke  n.

Met de standaard statistieken kun je alleen de aflever informatie inzien. De uitgebreide statistieken
bieden ook de mogelijkheid om lijsten samen te stellen op basis van de statistieken en ook is het
mogelijk om het klikgedrag van uw relaties in te zien per unieke link. Op basis van het klikgedrag
kunnen ook lijsten worden samengesteld.

In bovenstaand voorbeeld ziet u dat er in totaal drie e-mail verstuurd zijn. Alle e-mails zijn afgeleverd
en 1 relatie heeft de mail geopend. Met de uitgebreide statistieken kunt u ook zien hoe snel uw mailing
geopend is en op welke links geklikt is. Door deze links aan te vinken kunt u een lijst aanmaken van
de relaties die op een bepaalde link geklikt hebben. Zo kunt u deze relaties een vervolgmail sturen.
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Vinkt u bijvoorbeeld “geopend binnen 2 dagen” en beide geklikte links aan in het voorbeeld. Dan krijgt
u een lijst met alle relaties die uw mail binnen 2 dagen geopend hebben en op een van de links geklikt
hebben.

Hard- en soft-bounces

In het overzicht van statistieken vindt u ook de hard- en softbounces van uw mailing terug. Hieronder
een korte toelichting van wat deze bounces inhouden.

Een hard-bounce houdt in dat een bericht niet kan worden verzonden omdat het
geadresseerde e-mailadres niet (meer) bestaat.

Een soft-bounce treedt op wanneer een bericht niet bezorgd kan worden, bijvoorbeeld doordat
de mailserver van de geadresseerde overbelast is of doordat zijn mailbox vol zit.

Het is belangrijk om na elke mailing de bounces te verwerken om te voorkomen dat uw email
campagnes als SPAM gezien worden. Haal hardbounces altijd direct uit uw actieve adressenbestand.
Met softbounces doet u dit na enkele keren dat u een mailing heeft verzonden. Zo weet je zeker dat
het emailadres niet meer werkt.

Verwijderen van hard- of softbounces

Het verwijderen van hard- en softbounces kan op twee manieren, automatisch of handmatig.

1. Handmatig verwijderen
Dit kunt u doen in het statistieken overzicht. Achter de hard bounces vindt u een link met
‘tonen’. Als u hier op klikt zullen alle hard-bounces onderop de pagina worden getoond.
U kunt met de knop hard-bounces leegmaken alle hard-bounces uit het systeem verwijderen.
Hetzelfde kunt u doen met de softbounces. Voordat u bounces verwijderd is het raadzaam om
de lijst met bounces even na te lopen op eventuele typfouten of rare tekens in email adressen.

2. Automatisch verwijderen
U kunt uw account zo instellen dat hard- of soft-bounces automatisch worden verwijderd.
Deze instellingen zijn terug te vinden in het hoofdmenu onder instellingen > email. Hier kun je
het maximale aantal hard- of softbounces per e-mailadres instellen. Zet u het maximaal aantal
hard-bounces bijvoorbeeld op 1 dan zal het e-mail adres automatisch worden verwijderd als er
een hard-bounce voorkomt. Als beide velden op 0 staan zal niets automatisch worden
verwijderd.
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4.2.4 Tell-a-Friend

Met de tell a friend module is het mogelijk om een link of knop in uw mailing op te nemen die uw
relaties in staat stelt om de mailing door te sturen. Natuurlijk is het doorsturen van een mailing ook
mogelijk met de standaard forward functie van de meeste email programma’s. Alleen de mail komt
vaak heel anders aan waarbij de lay-out van uw mailing niet meer klopt. Om dit toch goed te laten
verlopen, kunt u een tell a friend link opnemen in uw mailing waarmee de mail gemakkelijk
doorgestuurd kan worden zodat de mail identiek blijft.

Een tell a friend link voegt u als volgt toe aan uw mailing:
1. Open de opgemaakte mailing waar u de tell a friend link aan wilt toevoegen of maakt een
nieuwe mail aan.
2. Klik met uw muiscursor de plaats aan waar u de tell a friend link wilt plaatsen.

3. In de editor vindt u het volgende icoon op de knoppenbalk: a

4. Kilik op deze knop (database velden). In de pop-up die verschijnt, vindt u een link terug zoals
in onderstaande afbeelding. Klik op deze link en de volgende tekst zal verschijnen op de
plaats de u heeft aangegeven:

5. Tussen deze twee ‘tags’ (waar nu ‘uw tekst’ staat) kunt u uw eigen tekst of afbeelding
plaatsen. Bij het versturen van de mailing zullen de tags verdwijnen en zal de tekst of
afbeelding worden omgezet in een link. Als een relatie op deze link klikt, zal hij doorgestuurd
worden naar een landing page waar de mail doorgestuurd kan worden.

Tip:

Als u een afbeelding als knop gebruikt. Zet dan de border van de
afbeelding op 0 (rand). Zo voorkomt u dat er een blauwe rand om de
knop verschijnt. Dit is in te stellen door met de rechtermuisknop op de
afbeelding te klikken en daar vervolgens op “eigenschappen afbeelding”
te klikken. In de pop up die verschijnt, kunt u de border instellen.
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Een relatie zal, als hij op de tell a friend link klikt, worden doorgestuurd naar een externe landing page.
Hier kunnen e-mailadressen ingevoerd worden waar de mail naar doorgestuurd kan worden. Een
voorbeeld van zo’n pagina is te zien in onderstaande afbeelding. Deze pagina kan opgemaakt worden
met een header afbeelding die u zelf kunt aanleveren, of die wij over kunnen nemen uit de opmaak
van uw email sjabloon.

Let op:

Mailadressen waarnaar uw relaties de mail doorsturen worden niet in uw
relatiebestand toegevoegd. Deze relaties hebben hier immers geen
toestemming voor gegeven.

Emails die met de tell a friend module verzonden worden, gaan niet ten
koste van de email credits in uw account.
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De mail die uw relatie forward komt vervolgens binnen zoals in onderstaan voorbeeld. Boven de mail
zal de naam, emailadres en (indien ingevuld) een persoonlijk bericht getoond worden, van de relatie
die de email heeft doorgestuurd.
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4.2.5 Wijzig profiel

Deze module kunt u op twee manieren gebruiken.

1. Voor het up-to-date houden van uw klantenbestand. Met deze optie kan de ontvanger van de
e-mail nieuwsbrief op een link klikken waarna men de eigen persoonsgegevens kan inzien,
maar ook kan aanpassen. Gegevens die niet meer kloppen kunnen zelfstandig aangepast
worden.

2. Een andere optie is het verrijken van uw klantbestand. Heeft u enkel e-mailadressen en geen
namen en dergelijke? Geen probleem. U mailt deze mensen, laat hen op de knop drukken en
hun gegevens aanvullen.

Tip:

Deze module kan ook goed gebruikt worden om uw relaties aan
te laten geven in wat voor soort mailings ze geinteresseerd zijn.

U kunt een link in uw nieuwsbrief opnemen die uw relaties in staat stelt hun eigen gegevens te
wijzigen. U kunt zelf aangeven wat een relatie wel en niet mag wijzigen.

Hieronder is een voorbeeld te zien van een nieuwsbrief met een profiel wijzig link.
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Als een relatie op de profiel wijzig link klikt dan wordt de relatie doorgestuurd naar een landing page.
Hieronder is een voorbeeld te zien van zo'n landing page. Deze pagina is op te maken in uw eigen
huisstijl (in overleg met klantenbinder). Op deze pagina kunnen uw relaties hun gegevens inzien en zo
nodig wijzigen.

Als een relatie zijn gegevens wijzigt, ontvangt u een email ter bevestiging. Hierin zijn zowel de oude

als nieuwe gegevens opgenomen. Naast het feit dat de gegevens per email worden verzonden, zijn

deze ook direct aangepast in uw klantenbestand. Met andere woorden: Uw klanten onderhouden uw
klantenbestand.

Tip:

Koppel een actie aan het bijwerken van gegevens. Zo stimuleert u
uw relaties om hun gegevens te wijzigen of meer gegevens in te
vullen.

Een wijzig gegevens link toevoegen aan uw mail

Een wijzig gegevens link voegt u als volgt toe aan uw mailing:
1. Open de opgemaakte mailing waar u de wijzig gegevens link aan wilt toevoegen of maakt een
nieuwe e-mail aan.
2. Klik met uw muiscursor de plaats aan waar u de wijzig gegevens link wilt plaatsen.

3. In de editor vindt u het volgende icoon op de knoppenbalk: a

4. Kilik op deze knop (database velden). In de pop-up die verschijnt, vindt u een link terug zoals
in onderstaande afbeelding. Klik op deze link en de volgende tekst zal verschijnen op de
plaats de u eerder had aangegeven:
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5. Tussen deze twee ‘tags’ (waar nu ‘uw tekst’ staat) kunt u uw eigen tekst of afbeelding
plaatsen. Bij het versturen van de mailing zullen de tags verdwijnen en zal de tekst of
afbeelding worden omgezet in een link. Deze link zal naar de landing page verwijzen waar uw
relaties hun gegevens kunnen inzien en zo nodig kunnen wijzigen.

Tip:

Als u een afbeelding als knop gebruikt. Zet dan de border van de
afbeelding op 0 (rand). Zo voorkomt u dat er een blauwe rand om
de knop verschijnt. Dit is in te stellen door met de
rechtermuisknop op de afbeelding te klikken en daar vervolgens
op “eigenschappen afbeelding” te klikken. In de pop up die
verschijnt, kunt u de border instellen.

Instellingen van de wijzig profiel module

In klantenbinder zelf kunt u aangeven welke gegevens uw relaties wel en niet mogen wijzigen. Deze
instellingen kunt u in het hoofdmenu links vinden onder instellingen en dan in het submenu klikt u op
gegevens. U kunt hier bij alle velden in klantenbinder aangeven of ze gewijzigd mogen worden of niet.
Onderaan kunt u nog 4 dingen instellen.

Of u een bevestiging wilt ontvangen als een relatie zijn gegevens wijzigt.
Of u de oude gegevens in de bevestiging wilt tonen.

Of u de nieuwe gegevens in de bevestiging wilt tonen.

Het emailadres waar de bevestigingsmail heen gestuurd moet worden

HAowbde

Let op:

Per relatiesoort kunt u aangeven wat deze kunnen wijzigen. U kunt de

instellingen doen voor een bedrijf, een contactpersoon (van een bedrijf)
of een particulier. Let dus op dat als u de instellingen wijzigt u dit bij de
juiste relatiesoort aangeetft.
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4.2.6 Reply

Vanuit Klantenbinder kunt u Reply links aan uw email toevoegen. Reply links zijn speciale hyperlinks
die u in uw email nieuwsbrief kunt plaatsen.

Wanneer de ontvanger van uw email nieuwsbrief op één van deze hyperlinks klikt, dan ontvangt u per
email een notificatie. In deze notificatie ziet u ook welke persoon dit is geweest, zodat u direct gepaste
actie kunt ondernemen. Denk bijvoorbeeld aan een Call Me Now button wanneer een klant

geinteresseerd is in wat u te bieden heeft. Een eenvoudige manier om meer uit uw bestaande kanten
te halen.
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In klantenbinder heeft u de beschikking over 4 reply tags. Deze kunt u zelf instellen en zijn terug te
vinden in het hoofdmenu onder instellingen > reply module.

U kunt per reply tag een aantal dingen instellen:

Email adres: Het email adres waar een mail heen wordt gestuurd als een relatie op deze tag
klikt.
Subject: Het onderwerp dat verschijnt als u een mail binnenkrijgt als iemand op de reply

tag heeft geklikt.

Doorsturen url: Hier kunt u een link opgegeven met een bedankpagina waar de relatie naartoe

gestuurd wordt als er op de reply tag geklikt is (met bijvoorbeeld de tekst: u hoort
spoedig van ons). Laat u deze leeg dan zal de relatie gewoon de email blijven
zien. Hierdoor ontstaat wel de kans dat een relatie meerdere keren klikt, omdat
er geen respons is. De bedankpagina zult u op de eigen website moeten
plaatsen.

Inhoud email: Hier kunt u nog een korte omschrijving plaatsen van wat deze reply tag inhoud.

Dit veld kunt u leeglaten, maar het kan handig zijn als geheugensteuntje mocht u
meerdere reply tags gebruiken.

Reply link toevoegen aan uw mail

Een reply link voegt u als volgt toe aan uw mailing:

1.

2.
3.

Open de opgemaakte mailing waar u de reply link aan wilt toevoegen of maakt een nieuwe e-
mail aan.
Klik met uw muis de plaats aan waar u de reply link wilt plaatsen.

In de editor vindt u het volgende icoon op de knoppenbalk: a

Klik op deze knop (database velden). In de pop-up die verschijnt, vindt u een de 4 reply tags
terug, zoals in onderstaande afbeelding. Klik op de juiste reply tag en de volgende tekst zal
verschijnen op de plaats de u eerder had aangegeven:

Tussen deze twee ‘tags’ (waar nu ‘uw tekst’ staat) kunt u uw eigen tekst of afbeelding
plaatsen. Bij het versturen van de mailing zullen de tags verdwijnen en zal de tekst of
afbeelding worden omgezet in een link. Deze link zal doorverwijzen naar een externe pagina
als u een doorstuur url heeft ingesteld.

Tip:

Als u een afbeelding als knop gebruikt. Zet dan de border van de
afbeelding op 0 (rand). Zo voorkomt u dat er een blauwe rand om
de knop verschijnt. Dit is in te stellen door met de
rechtermuisknop op de afbeelding te klikken en daar vervolgens
op “eigenschappen afbeelding” te klikken. In de pop up die
verschijnt, kunt u de border instellen.
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Reply emails filteren in outlook

Als u een subject meegeeft (bijvoorbeeld REPLY TAG: nieuwe usb sticks) aan uw reply tag, kunt u
hier vervolgens op filteren in bijvoorbeeld outlook zodat de mails in een aparte map binnenkomen.

Dit kunt u in outlook als volgt instellen:

Maak eerst een nieuwe map aan in uw inbox waar de de reply mails in moeten komen. Dit
doet u door met de rechtermuisknop op uw inbox te klikken en dan te klikken op new folder.
Deze geeft u een naam, bijvoorbeeld reply.

Klik vervolgens met de rechtermuisknop op een email in uw inbox (maakt niet uit wat voor e-
mail) en klik op create rule (zie afbeelding links). U krijgt een pop-up te zien (zie onderstaande
afbeelding), waar u het een en ander kunt instellen. Vink subject contains aan en stel hier het
onderwerp in dat u in de reply tag heeft ingesteld. Vink vervolgens move the item to folder
aan. Hier kunt u nu met de select folder knop een map instellen waar de email naar toe
moeten. Selecteer hier de map die u heeft aangemaakt.

In het vervolg zullen alle emails die binnenkomen met het opgegeven onderwerp in deze map
binnenkomen. Dit is handig om in te stellen als u veel reacties verwacht en dit appart wilt
houden van andere e-mails die binnenkomen.
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4.2.7 Enquéte

De werking van de Klantenbinder online enquéte module zal in 5 stappen worden beschreven. Met
deze module kan eenvoudig een enquéte worden opgesteld en afgenomen onder het eigen
klantbestand. Vanuit een nieuwsbrief mailing kan de enquéte geopend worden doormiddel van het
klikken op een enquéte button. Er zal vervolgens een landing page worden geopend, waarop de
enquéte is in te vullen. De enquéte pagina kan geheel in eigen huisstijl van het bedrijf worden
ontworpen en worden geplaatst op het eigen website domein (de enquéte is echter alleen te openen
door de nieuwsbrieflezer vanuit een email nieuwsbrief). Hierdoor ziet deze er altijd vertrouwd uit voor
uw klanten.

U gaat links in het menu naar opmaak en kies voor enquéte. Op deze pagina kan vervolgens een
nieuwe enguéte worden aangemaakt. Als u op de button nieuwe enquéte heeft geklikt, dan vult u een
titel en omschrijving in voor de nieuwe enquéte en druk op opslaan. De titel en omschrijving zullen
bovenaan de enquéte worden weergegeven.

Klantenbinder modules - Premiun pakket - Enquéte Pagina | 49



Nu kan er een keuze gemaakt worden voor het soort vraag dat u wilt gaan opstellen. Er kan gekozen

worden uit de volgende soorten vragen:

Gesloten vraag

Gesloten vraag met meerdere antwoord
mogelijkheden

Open vraag

Rating vraag

Rating vraag met optie voor geen
mening

Cijfervraag

Een vrijin te vullen vraag i n combinatie
met gesloten vraag

Gesloten vraag (weergeven als
dropdown)
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Als u kiest voor een gesloten vraag dan vult u als eerste de vraag in die wilt gaan stellen. U kunt
ervoor kiezen om antwoorden naast de vragen te laten weergeven of eronder. Dit kan door te kiezen
voor ja of nee.

Bij opties kunnen de verschillende antwoord mogelijkheden worden opgegeven. Als het eerste
antwoord is ingevuld, dan kan een tweede antwoordveld worden gemaakt door op de button “add” te
klikken.

Als alle antwoordmogelijkheden zijn ingevuld klikt u op opslaan. Nu komt u terug in het overzicht waar
u een nieuwe vraag kunt aanmaken voor deze enquéte of eventueel een vraag kunt wijzigen.

Vragen bewerken

Achteraf kunnen vragen nog bewerkt worden met de wijzig button (). Dit is te vinden achter een
vraag onder het kopje acties. Onder acties vind u de volgende knoppen terug:

Een vraag bewerken

Een vraag verwijderden
Hiermee kan de volgorde van een vraag worden veranderd naar boven
Hiermee kan de volgorde van een vraag worden veranderd naar beneden
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De aangemaakte enquéte bekijken

Als alle vragen zijn aangemaakt kunt u door middel van de ‘terug’ knop terugkeren naar het overzicht
van al de enquétes die u heeft aangemaakt. Terugkeren naar dit overzicht kan ook via het hoofdmenu
aan de linkerkant (opmaak > enquéte). Hier vindt u een overzicht van de door u aangemaakte

enquétes. Door op het vergrootglas (r)) te klikken aan de rechterkant kunt u de enquétes die u heeft
aangemaakt bekijken. U vindt hier naast het vergrootglas ook nog enkele andere buttons. Hieronder
staan de functies beschreven.

Opties voor een enquéte.

Bekijk een voorbeeld van de opgestelde enquéte

Hiermee zijn de statistieken van een enquéte in te zien

De titel en omschrijving van de enquéte aanpassen

Hiermee kunnen de vragen bewerkt worden van een enquéte

Hiermee kunnen de resultaten van een huidige enquéte definitief verwijderd worden
Hiermee kan een enquéte verwijderd worden
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Nu de enquéte is aangemaakt, kunnen we deze gaan koppelen aan de nieuwsbrief. Dit kan door een
nieuw of eerder opgeslagen opzet te openen. In het sjabloon gaan we een button voor de enquéte
aanmaken. Dit mag tekst zijn of een afbeelding (enquéte button). Selecteer in het sjabloon de plek
waar u de button wilt plaatsen. Als de muiscursor knippert, dan heeft u het op de juiste manier
geselecteerd.

Vervolgens kiest u in de Klantenbinder editor balk voor het icoontje a database velden (zie punt 1 in
onderstaande afbeelding).

Er wordt nu een nieuw pop-up venster geopend.

Tip:

Als u geen pop-up venster krijgt te zien, dan krijgt u bovenin het
scherm een melding dat het venster wordt geblokkeerd. Dit is een
standaard beveiliging van de Microsoft webbrowser Internet
Explorer. U kunt dan bij deze melding aangeven dat u altijd deze
website wilt bekijken.

In het venster database velden staat onderin een link (of meerdere) van een aangemaakte enquéte.
Dit is te zien aan de titel van de enquéte (zie punt 2 in bovenstaand voorbeeld). Als u op de link klikt,
dan wordt deze in het sjabloon geplaatst. U krijgt dan bijvoorbeeld de volgende coderegel te zien (zie
ook punt 3 in bovenstaand voorbeeld).

<enquetelink_12372>uw tekst<enquetelinkeinde>
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Het gedeelte “uw tekst “ kan aangepast worden met een eigen tekst naar keuze. Deze tekst zal
klikbaar worden als enquéte verstuurd wordt. De link zal dus in het voorbeeld van de editor niet
werken, u moet hiervoor eerst een testmail sturen. De code in de tags <enquetelink_12372> en
<enquetelinkeinde> mogen niet aangepast worden. De cijfercode kan afwijken met het voorbeeld, dit
zorgt namelijk voor de koppeling aan de juiste enquéte.

Mocht u in plaats van tekst een afbeelding willen gebruiken als button, dan kan dit door een afbeelding
te uploaden en deze te plaatsen tussen de code regel. Zie onderstaand voorbeeld:

<enquetelink_12372> <enguetelinkeinde>

Tip:

Zet de border van de afbeelding op 0 (rand). Zo voorkomt u dat er
een blauwe rand om de knop verschijnt. Dit is in te stellen door
met de rechtermuisknop op de afbeelding te klikken en daar
vervolgens op “eigenschappen afbeelding” te klikken. In de pop
up die verschijnt, kunt u de border instellen.
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Nu de mail is opgemaakt, gaan we een testmail sturen naar een testadres om te kijken of alles
functioneert zoals gewenst. Als u niet meer weet hoe u een testlijst kunt aanmaken, dan verwijs ik u

door naar de getting started hoofdstuk van dit document.

Als de enquéte naar wens is opgesteld en de testmail goed is binnengekomen, kan de mail verzonden
worden naar het hele klantbestand.

Hieronder ziet u een voorbeeld van een enquéte mailing:

Als op de enquéte button geklikt wordt gaat de relatie naar een externe pagina waar de enquéte
geladen wordt. Deze landing page zal standaard een witte pagina zijn. Deze pagina is in overleg met
Klantenbinder voor u op te maken in een eigen huisstijl (zoals onderstaande afbeelding).
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Achteraf kunt u uitgebreide statistieken inzien van uw onderzoek. Om de statistieken in te zien, gaat u
naar: opmaak > enquéte en klikt u op de statistieken button van de afgenomen enquéte.

U kunt uit deze resultaten groepen maken, en zo follow up campagne(-s) organiseren.

De groepen zijn aan te maken door op het  overzicht afbeelding te klikken. U krijgt vervolgens een
lijst met relaties te zien die de enquéte hebben ingevuld of voor een specifiek antwoord hebben
gekozen. Deze lijst kan vervolgens opgeslagen worden en is bij lijsten terug te vinden.
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4.2.8 Brief

Met de brief module kunt u gemakkelijk een brief aanmaken en hier vervolgens door klantenbinder al
uw persoonlijke klantgegevens op laten zetten uit de database. Na het aanmaken krijgt u per email
een pdf bestand toegestuurd die u zelf kunt uitprinten. In twee stappen heeft u al een
gepersonaliseerde brief voor al uw relaties.

Voor het aanmaken van een nieuwe brief gaat u in het hoofdmenu links naar opmaak en kiest u in het
submenu voor brief. U komt nu op een pagina waar alle aangemaakte brieven in het vervolg zijn terug
te vinden. Om een nieuwe brief aan te maken klikt u op de knop nieuwe brief.

U komt nu op een pagina waar u de brief kunt opmaken. Hier kunt u de brief uittypen of kopiéren uit
een bestand op uw computer. Vervolgens kunt u met database velden aangegeven waar de gegevens
van uw relaties komen te staan. Klik hiervoor op de link Klik hier voor een overzicht van de
beschikbare databasevelden. Er verschijnt een pop-up met enkele voorbeelden die u kunt aanklikken.
Ook zijn hier uw extra velden terug te vinden als u die heeft aangemaakt.

U kunt de brief personaliseren net zoals bij het personaliseren van een e-mail. Met de
geslachtskleuren (de knoppen die verticaal aan de linkerkant staan) kunt u aangegeven welke tekst bij
een man of vrouw weergegeven moet worden. De gele tekst wordt weergegeven als het geslacht niet
bekend is.

In het veld titel brief, kunt u een titel geven aan uw brief. Dit is alleen voor binnen het klantenbinder
systeem, zodat u de brief later makkelijk kunt terugvinden. Als de opmaak van de brief klaar is en u de
brief een titel heeft gegeven, klikt u op opslaan.
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Nu de brief is opgemaakt en is opgeslagen kan de brief “verstuurd” worden. Dit houdt eigenlijk
gewoon in dat de relatiegegevens op de brief gezet worden op de plaatsen die u heeft aangegeven.
Hier wordt een pdf bestand van gemaakt en u ontvangt een e-mail met een link naar het aangemaakte
pdf bestand.

Om de brieven te laten generen gaat u in het hoofdmenu naar versturen en klikt u in het submenu op
brief. U kunt vervolgens in 3 stappen uw brief ‘versturen’. Voordat u gaat versturen moet u wel eerst
een lijst aanmaken van de relaties waarvoor u een brief wilt maken.

U doorloopt voor het genereren van de brief de volgende stappen:

1. Instap 1 selecteert u de brief die u heeft aangemaakt.

2. In stap 2 kiest u een lijst of selectie van uw relaties waarvoor een brief aangemaakt moet
worden.

3. Stap 3 is een bevestiging. Als alles klopt drukt u op doorgaan en zullen de brieven worden
aangemaakt. U ontvangt vervolgens een e-mail op het emailadres waarop u Klantenbinder
account geregistreerd staat. In deze email staat een link naar het gegenereerde pdf bestand
dat u kunt downloaden. Mocht u niet meer weten op welk emailadres uw account is
geregistreerd? Stuur dan een bericht naar support@klantenbinder.nl.
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4.2.9 Etiket

Met de etiketten module kunt u snel en gemakkelijk etiketten later genereren met de gegevens van uw
relaties uit de Klantenbinder database. Met één druk op de knop maakt u etiketten aan voor al uw
relaties. U krijgt daarvoor een pdf bestand toegestuurd die u zelf kunt uitprinten op een vooraf
ingesteld etiketten formaat.

Om te beginnen zal u eerst een etiket moeten aanmaken. Hierin kunt u aangegeven welke gegevens
er op het etiket moeten komen te staan. Voor het aanmaken van een nieuw etiket gaat u in het
hoofdmenu links naar opmaak en klikt u in het submenu op etiket. We komen nu op een pagina waar
alle aangemaakte etiketten in het vervolg zijn terug te vinden. Om een nieuw etiket aan te maken klikt
u op de knop nieuw etiket.

U komt nu op een pagina waar u een aantal dingen
kunt instellen.

Naam Dit is de naam die het etiket
binnen klantenbinder krijgt.

Etiket sjabloon Hier kunt u het formaat van
uw etiket instellen.

Font Kies hier het lettertype dat u
voor het etiket wilt gebruiken

Bedrijfsnaam Hier kunt u aangeven of de

bedrijfsnaam moet worden
weergegeven op het etiket
Personenregel Hier kunt u aangeven hoe de
personenregel er uit moet
komen te zien.
Hoofdlettergebruik Hier kunt u aangeven welke
gegevens in hoofdletters
worden weergegeven.

Als u alles heeft ingesteld klikt u op opslaan en is
de opzet voor uw etiket klaar. Wilt u echter andere
gegeven op het etiket vermelden of de gegevens
anders indelen dan kunt naar de geavanceerde
etiket editor gaan. Hiervoor klikt u op de ga naar de
geavanceerde etiket editor link.

U kiest dan eerst het formaat dat u wilt gebruiken voor uw etiketten. U klikt vervolgens op doorgaan.
Op de volgende pagina vindt u een aantal velden die u kunt invullen. Elk veld staat voor een regel op
uw etiket. U kunt nu zelf aangeven wat u op elke regel wilt terug laten komen. Selecteer eerst met uw
muiscursor de regel die u wilt bewerken en klik vervolgens op de link bovenaan (Klik hier voor een
overzicht van de beschikbare databasevelden). Hier kunt u enkele voorgedefinieerde velden
selecteren en deze worden dan in de regel geplaatst die u had aangeklikt.
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Nu het etiket is opgemaakt en is opgeslagen kan het etiket “verstuurd” worden. Dit houdt eigenlijk
gewoon in dat de relatiegegevens op het etiket gezet worden op de plaatsen die u heeft aangegeven.
Hier wordt een pdf bestand van gemaakt en u ontvangt een e-mail met een link naar het aangemaakte
pdf bestand.

Om de brieven te laten generen gaat u in het hoofdmenu naar versturen en klikt u in het submenu op
etiket. U kunt vervolgens in 3 stappen uw etiket ‘versturen’.

1. Instap 1 selecteert u het etiket dat u heeft aangemaakt.

2. Instap 2 kiest u een lijst of selectie van uw relaties waarvoor een etiket aangemaakt moet
worden.

3. Stap 3 is een bevestiging. Als alles klopt drukt u op doorgaan en zullen de etiketten worden
aangemaakt. U ontvangt vervolgens een e-mail op het e-mail adres waarop het account
geregistreerd staat. In deze email staat een link naar het gegenereerde pdf bestand dat u
kunt downloaden. Mocht u niet meer weten op welk emailadres uw account is geregistreerd?
Stuur dan een bericht naar support@klantenbinder.nl.
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4.2.10 Combi mailing

Met de combi mailing is het mogelijk om klanten te benaderen op basis de gegevens die u in uw
relatiebestand tot uw beschikking heeft. Stel, u heeft bijvoorbeeld van een deel van uw relaties alleen
mobiele nummers, een anders deel alleen emailadressen en daarnaast ook nog relaties waar u alleen
de adresgegevens van heeft. Met de combi mailing kunt u toch al deze relaties bereiken. De combi
mailing kunt u zo instellen dat er bijvoorbeeld als eerste gekeken wordt of er een emailadres bekend
is, daarna of er een mobiel nummer bekend is en vervolgens of de adresgegevens bekend zijn. In dit
geval zal een mail gestuurd worden naar alle mensen van wie een emailadres bekend is, anders
wordt er een sms gestuurd. Als zowel geen email als mobiel nummer bekend is, dan wordt er een
brief aangemaakt.

De combi mailing vindt u terug in het hoofdmenu onder versturen > combi. U kunt hier in 10 stappen
de combi mailing instellen. In de eerste 6 stappen kunt u aangeven welke vorm van communicatie uw
voorkeur heeft. Als u bijvoorbeeld als eerste voor email kiest, zal eerst gekeken worden van welke
relaties een emailadres bekend is. Deze zullen dan een email ontvangen en dus geen van de andere
opties (bijv. sms of brief). U kiest per optie wat er verzonden moet worden. U zult dus eerst per optie
die u wilt gaan gebruiken een opzet moeten maken (dus een aparte opzet van een email, sms of
brief).

In stap 8 kunt u kiezen met welke lijst of selectie u de combimailing wilt verzenden.

In stap 9 kunt de afzender en tijdstip van verzending instellen (net als bij het verzenden van een
gewone mailing). U klikt op doorgaan en komt in de laatste stap van het verzendproces, waar een
overzicht van de kosten van de combimailing wordt weergegeven. Klik op ‘ja’ om de combi mailing in
te plannen.

U kunt een combimailing doen met 2 of 3 opties (wilt u dus bijvoorbeeld alleen een email en sms
sturen, maar geen brief, dan is dit ook mogelijk).
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5 Groepen aanmaken in uw klantenbestand

Als u uw klantenbestand wilt onderverdelen in verschillende groepen met bijvoorbeeld verschillende
interesses, functies, etc. dan kunt u dit doen door gebruik te maken van de optie extra velden, die u
terug kunt vinden onder klantenbeheer in het hoofdmenu. In dit hoofdstuk zal worden uitgelegd hoe u
met behulp van de extra velden uw klantenbestand in groepen kunt verdelen. Hierna kunt u
gemakkelijk selecties maken van deze groepen om naar te mailen. Om op de juiste manier groepen
aan te maken heeft u de importmodule nodig. Deze is ook apart te verkrijgen bij het basic
abonnement.

Indien u uw adressenbestand in Klantenbinder compleet opnieuw wilt indelen, dan verzoeken wij u
contact op te nemen met de Klantenbinder support afdeling.

Om te beginnen zullen we eerst extra velden moeten aanmaken. Ga naar klantenbeheer in
het linker hoofdmenu en in het submenu klikt u op extra velden.

Klik hier op de knop toevoegen, u komt dan op de volgende pagina:

U kunt kiezen voor tekst, dropdown of multiselect. In dit geval kiezen we voor multiselect (de
optie tekst zou u bijvoorbeeld kunnen gebruiken als gegevens per klant verschillen,
bijvoorbeeld een klantnummer. Met drop down kan maar één keuze geselecteerd worden, bij
multiselect meerdere).

U vult bij titel bijvoorbeeld interesse in (of waar u op wilt groeperen) en vervolgens vult u de
opties in die hier bijhoren (in het voorbeeld zijn dit nieuws en aanbieding). U kunt aangeven of
deze selectie bij bedrijven of contactpersonen moet worden weergegeven. U kunt deze beide
aanvinken (of u moet onderscheid willen maken tussen bedrijven en particulieren).
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U kunt nu drie dingen doen.
1. Relaties importeren (als u de importmodule heeft. Voor meer informatie over de importmodule,
zie het hoofdstuk over deze module, pagina 32.)
2. Het aanmeldformulier voor op uw website aanpassen zodat nieuwe relaties die via de website
binnenkomen ook in de juiste groep komen.
3. U kunt uw klantenbestand opmaken zoals hieronder wordt uitgelegd en dit aanleveren aan
klantenbinder. Wij zullen dit tot maximaal 4x per jaar als service importeren.

Let op:

Wilt u uw huidige bestand (dat al in klantenbinder staat) gaan groepen dan
zal er eerst een export van het relatiebestand gemaakt moeten worden.
Hierna dienen de relaties weer op de juiste manier in het account te worden
geimporteerd.

1. Importeren
Als u relaties gaat importeren en u wilt deze koppelen aan het extra veld dat u heeft aangemaakt, dan
doet u dat als volgt. U zult in uw Excel bestand een aantal kolommen moeten toevoegen.

In bovenstaand voorbeeld ziet u een naam met een emailadres. Daarachter ziet u een kolom ‘nieuws’
en een kolom ‘aanbieding’ zoals in eerder genoemd voorbeeld. Bij alle emailadressen die in dit geval
nieuws willen ontvangen is een 1 ingevoegd in de kolom nieuws. Hetzelfde geld voor de kolom
aanbieding. Het is de bedoeling om uw Excel bestand op dezelfde manier in te delen. Mensen die bij
een bepaalde groep horen zullen een 1 moeten krijgen in de juiste kolom. Moet een relatie bij
meerdere opties voorkomen dan is dit ook mogelijk. U zet dan (in dit voorbeeld) een 1 in zowel de
nieuws als de aanbieding kolom.

Tip:

Als u in een hele kolom bij een flink aantal rijen een 1 tegelijk wilt
invoeren, dan kan dit heel gemakkelijk. U selecteert het eerste veld van
de kolom en gaat vervolgens naar het laatste veld van de kolom. Druk
vervolgens op SHIFT en selecteer het laatste veld van de kolom. U
heeft nu alle velden van de kolom geselecteerd waar een 1 in moet
komen. Druk vervolgens op CRTL+H.

U krijgt nu een pop up met “find
and replace”. Vul deze in zoals
in het voorbeeld en druk op
“replace all’. Zo wordt in elke
geselecteerde cel een 1
geplaatst.
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Let op:
Sla uw Excel bestand wel op als Excel 97-2003 document anders
kunnen de adressen niet goed geimporteerd worden.

We kunnen nu het Excel bestand gaan importeren. Ga naar de importmodule (deze zit niet bij basic
het abonnement. U kunt uw bestand ook aanleveren aan Klantenbinder. Wij zullen dit tot maximaal 4
keer per jaar als service importeren) die te vinden is onder klantenbeheer. Doorloop de eerste stappen
tot u bij het koppelen van de velden komt zoals in onderstaand voorbeeld. U kunt nu de kolommen
van het Excel bestand koppelen. De kolommen die we hadden aangemaakt voor nieuws en
aanbieding kunnen we nu gaan koppelen aan de extra velden die we hebben aangemaakt.

Klik vervolgens op doorgaan en de adressen worden geimporteerd. Door een selectie aan te maken
kunnen deze adressen weer opgevraagd worden door te selecteren op het extra veld nieuws of
aanbieding.

Tip: Selectie aanmaken

Nu de adressen met dit kenmerk zijn geimporteerd kunnen we hier
gemakkelijk een selectie van maken. Als u een nieuwe selectie
aanmaakt kunt u op de eerste pagina op doorgaan klikken zonder iets
aan te klikken. Op de tweede pagina (verfijn uw selectie) kunt u nu de
aangemaakte extra velden selecteren. Vervolgens kunt u de selectie
opslaan. Naar deze selectie kunt u dan uw mailing versturen.
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2. Aanmeldformulier genereren

Als u wilt dat nieuwe aanmeldingen via de website ook in de juiste groep terecht komen dan zullen we
een (nieuw) aanmeldformulier moeten genereren.

In het hoofdmenu vindt u het menu item instellingen. In het submenu klikt u op maak formulier.

U kunt hier de gegevens aanvinken die u van klanten wilt weten. U kunt nu ook de extra velden die u
heeft aangemaakt selecteren. Zo zullen de mensen die zich via de website aanmelden gelijk in de
juiste groep mensen terecht komen.

Als we in dit geval bij maak formulier de voornaam, emailadres en het extra veld interesse (het extra
veld dat in dit voorbeeld in stap 1 is aangemaakt) aanvinken en vervolgens drukken op de knop maak
formulier dan zal de HTML code die nodig is voor op uw website worden gegenereerd. In uw website
zal dit er als volgt uit komen te zien:

Nieuwe relaties die zich aanmelden via uw website kunnen zo aangeven wat hun interesses zijn
(meerdere antwoorden zijn mogelijk in het selectieveld) en komen in klantenbinder is de juiste groep
te staan. Zo kunt u specifieker email campagnes versturen, want de relatie krijgt dan alleen de mail
van het kenmerk dat is aangeklikt.
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6 Veel gestelde vragen

6.1 Algemeen

1. Wat zijn credits en hoe waardeer ik deze op?
Het versturen van grote groepen e-mails is helaas niet gratis. Per licentiejaar zijn de eerste
2.000 te versturen email berichten gratis. Hierna wordt er gewerkt met een prepaid regeling. U
dient een credit bundel in te kopen alvorens u kunt mailen. U kunt uw credits opwaarderen via
het telefoonnummer 023-5322608 of door een email te sturen naar
administratie@klantenbinder.nl. Voor de huidige bundels en prijzen kunt u onze website
raadplegen.

2. Hoeveel credits ben ik kwijt aan een mailing/sms ~ ?
Het verzenden van een mail kost per relatie waar u de mail heen stuurt 1 credit (omgerekend
€ 0,005 per verzonden email). Het versturen van een SMS kost 14 credits (omgerekend €
0,07 per verzonden SMS).

3. Wat zijn de kosten van nieuwe email credits?
Email credits zijn te verkrijgen in bundels vanaf 10.000 stuks. In de tabel hieronder staan de
prijzen weergegeven:

10.000 €50,-

20.000 € 100,-
30.000 € 150,-
40.000 € 200,-
50.000 € 250,-

Voor grotere bundels verzoeken wij u contact op te nemen.

4. Wat is het verschil tussen een hard- en softboun  ce?
Wanneer u een e-mail mailing heeft verstuurd, maakt Klantenbinder verschil tussen hard- en
softbounces. Dit zijn e-mails die niet bezorgd konden worden. Bij een hardbounce komt dit
doordat het e-mailadres niet (meer) bestaat. Bij een softbounce is bijvoorbeeld de inbox vol, of
is er een timeout bij de mailserver van de ontvanger.

5. Waar zijn de statistieken terug te vinden en wat kan ik ermee?
Als een mailing verstuurd is (dus niet meer bij ingeplande mailing staat) vind u op de

hoofdpagina bij uw verstuurde mailings het icoon achter de mailing staan (onder opties).
Als u hierop klikt kunt u de statistieken van de mailing inzien. Standaard kunt u zien hoeveel
mails er verzonden zijn en hoeveel er hiervan afgeleverd en geopend zijn. Met de uitgebreide
statistieken module is het mogelijk om meer informatie in te zien, zoals op welke links in de
mailing is geklikt. Meer informatie over de uitgebreide statistieken module vind je in het
hoofdstuk van de desbetreffende module.

6. Ik ben mijn wachtwoord vergeten, wat moet ik nu doen?
U kunt via de website van klantenbinder uw wachtwoord laten toesturen. Dit kan alleen op het
e-mailadres waarop uw account geregistreerd staat. Krijgt u uw wachtwoord niet binnen dan
kunt u contact opnemen met Klantenbinder support.
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7. |k wil graag een nieuw sjabloon, wat moet ik hie  rvoor doen en wat zijn de kosten?
Voor een nieuw sjabloon kunt u contact opnemen met de klantenbinder support afdeling. Dit
kan telefonisch of per email. U kunt dan uw wensen voor een nieuw email sjabloon aangeven
of u mag een eigen opzet aanleveren indien u zelf het design wilt maken.

Het maken van een email sjabloon bestaat uit de volgende stappen:
1. Opzet maken

2. Opzet omzetten naar een werkend email sjabloon

3. Email sjabloon testen in verschillende e-mail programma’s

Op basis van uw wensen zullen wij een offerte afgeven. Na akkoord starten wij met de
werkzaamheden.

8. Hoe moet ik mijn adressenbestand aanleveren?
U kunt uw adressenbestand aanleveren als Excel of csv bestand. In de eerste rij van het
bestand vermeldt u welke informatie er in de kolommen staan.
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6.2 Klantenbeheer

9. Ik wil meerdere relaties in één keer uit mijn re  latiebestand verwijderen, hoe doe ik dit?
Als u een flink aantal relaties in één keer uit het relatiebestand wilt verwijderen dan kunt u van
deze relaties een lijst maken (ga naar lijsten > overzicht lijsten). Maak eerst uw lijst aan. In het

overzicht van lijsten bevinden zich achter elke lijst een aantal iconen. Met het ae icoon kunt u
alle relaties uit een lijst verwijderen.

10. Een klant stuurt mij een mail omdat hij zich wi | afmelden voor de mailing, wat moet ik
doen?
Adviseer de klant om de afmeldfunctie onderaan de nieuwsbrief te gebruiken. Als op deze
afmeldlink geklikt wordt zal de relatie vervolgens zijn e-mailadres als bevestiging moeten
invoeren. Hierna zal de klant op de blacklist komen en in de lijst met afmeldingen worden
opgenomen. Deze relatie kan vervolgens nooit meer gemaild worden. Verwijder relaties niet
handmatig als ze de mailing niet meer willen ontvangen. Zo komen deze adressen niet op de
blacklist terecht en kan een relatie in de toekomst alsnog een mail ontvangen, als zijn adres
weer per ongeluk in het account wordt opgenomen.
Vraag de relatie desnoods om de nieuwsbrief te forwarden. Zo kunt u de afmeldlink van de
desbetreffende persoon gebruiken om de relatie af te melden. Werkt dit nog niet dan kunt u
contact opnemen met Klantenbinder support. Ook indien wij weer iemand van de blacklist
moeten verwijderen.

11. Wat is het verschil tussen lijsten en selecties  ?
Een lijst is een opsomming van relaties binnen uw klantenbestand. Deze lijst is opgebouwd uit
allemaal relaties die u zelf toegevoegd hebt. Een selectie daarentegen is niet opgebouwd uit
relaties, maar bestaat in feite uit een aantal zoekcriteria die u zelf kunt aangeven.
(Bijvoorbeeld alle mannen in een bepaalde stad met een bepaalde leeftijd.)

Het belangrijkste verschil tussen een lijst en een selectie is dat een lijst onveranderd blijft
tenzij u zelf relaties toevoegt of verwijderd. Een selectie daarentegen is dynamisch van aard.
De zoekcriteria worden op het moment dat u de selectie aanroept losgelaten op uw gehele
klantenbestand, met als gevolg dat alle relaties die op dat moment aan die specifieke criteria
voldoen worden geselecteerd. De uitkomst van een selectie verandert dus mee op het
moment dat u nieuwe relaties toevoegt die voldoen aan de criteria van de selectie. Wanneer u
altijd exact dezelfde relaties wenst te benaderen, dan doet u er verstandig aan om voor een
lijst te kiezen. Als uw voorkeur uitgaat naar een adressenlijst die mee veranderd met de
inhoud van uw klantenbestand, kies dan voor een selectie.

Een voorbeeld ter illustratie:

Op 1 juni 2009 heeft u 100 relaties in uw klantenbestand staan, waarvan 50 met het
vrouwelijke geslacht. Deze vrouwen slaat u op als een lijst. Daarnaast maakt u een selectie
aan met de criteria ‘alle vrouwen'’.

Een jaar later, zitten er 1000 relaties in uw klantenbestand, waarvan 600 vrouwen. De lijst zal
een jaar later nog steeds 50 vrouwen bevatten, deze blijft immers onveranderd, terwijl de
selectie op dit moment 600 vrouwen zal vinden.

12. Hoe kan ik mijn relatiebestand opdelen in groep  en?
Om uw relatiebestand op te delen in groepen dient u gebruik te maken van extra velden. Meer
informatie hierover kunt u vinden in het hoofdstuk groepen aanmaken in uw klantenbestand.
Als u nog geen groepen had in uw huidige relatiebestand dan zullen deze relaties eerst
opnieuw in uw account geplaatst moeten worden.

Veel gestelde vragen Pagina | 68



13. Extra velden? Wat kan ik hiermee doen?
U kunt tijdens het maken van adressenlijsten (zie Lijsten) selecties uitvoeren op al uw extra
velden. Hierdoor kunt u nog gerichter mailings versturen. Voor meer informatie over extra
velden kunt u het hoofdstuk groepen aanmaken in uw klantenbestand lezen.

Voorbeeld: Voor het promoten van een nieuwe kleurspoeling, benaderd u enkel die mensen
die daadwerkelijk kleurspoeling gebruiken. Aangezien u heeft aangegeven wie van uw relatie
kleurspoeling gebruiken door middel van 'extra velden'.

14. Hoe kan ik adressen exporteren vanuit outlook?

Stap 1: Zorg ervoor dat het contactenpaneel openstaat.

Extra: Als het contactpaneel niet zichtbaar is, kan deze aangezet worden bij View,
Navigationpane vanaf het menu, of sneltoets alt+F1.

Stap 2

Wanneer het contactenpaneel openstaat, klikt u in het menu bovenaan op file en kies voor de
optie export to a file. U komt vervolgens in een wizard waarmee u uw klantenbestand kan
exporteren. Om door te gaan klik op Next.
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In de tweede stap kiest u voor een Comma Separetad Values (Windows)

In de het derde scherm kunt u de lijst kiezen die u wilt exporteren

Daarna kunt u in het vierde scherm de naam en de locatie van het bestand opgeven.

Door in het laatste scherm op Finish te drukken zal het klantenbestand worden geéxporteerd
naar de opgegeven locatie. Dit bestand kan eenvoudig door verschillende programma’s
geopend worden en verstuurd worden met Outlook.

15. Adressen exporteren uit Apple mail?
Neem hiervoor contact op met klantenbinder support. Wij kunnen u hiervoor hulp
programma’s aanleveren.
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6.3 Opmaak email

16.

17.

18.

19.

Afbeeldingen in mijn verstuurde mail laden heel langzaam, wat kan ik hier aan doen?

In de editor kunt u de afmetingen van een afbeelding instellen, maar de originele grote van het
bestand wordt altijd onthouden en wordt daarom ook geladen. Bij erg grote foto’s is het dus
aan te raden deze op het juiste formaat te maken voordat u ze upload.

Als ik een e-mail ga opmaken zie ik alleen maar  rare teksten (HTML code), hoe kom ik
hier vanaf?

U heeft klantenbinder waarschijnlijk geopend in Safari/ Google Chrome of een andere brower
die niet wordt ondersteund door klantenbinder. Open klantenbinder in de internet browser
Internet Explorer of Mozilla Firefox op Apple mac en probeer het opnieuw.

Hoe voeg ik een link toe aan mijn email?
In de editor (waar u de mail in opmaakt) bevind zich een aan de bovenkant knoppenbalk. In

deze balk vindt u het volgende icoon terug: = . Hiermee kunt u een link toevoegen aan uw
mailing. Hiervoor selecteert u eerst in de editor de tekst waarvan u een link wilt maken.

Vervolgens drukt u op de = knop. U krijgt dan een pop up venster te zien waar u het adres
kunt instellen waar de link heen moet gaan. Nadat u dit heeft ingetypt klikt u op OK. De link zal
standaard blauw zijn. Wilt u de kleur van de link wijzigen dan kan dat ook. U selecteert de

tekst opnieuw en klikt op de 4 knop. Hier kunt u vervolgens een andere tekstkleur kiezen.

Hoe verander ik de achtergrondkleur van mijnem  ail?
De achtergrondkleur van uw mailing kunt u als volgt wijzigen:

1) U klikt met uw rechtermuisknop op de achtergrond. In het
menu dat verschijnt, klikt u op eigenschappen cel (zie
afbeelding rechts).

2) U krijgt dan onderstaande pop-up te zien. Bij kleur
achtergrond kunt u de achtergrondkleur instellen door middel
van een kleurcode of door op selecteren knop te drukken.

Wilt u een andere kleur dan de standaard kleuren in de lijst? Via Google kunt u
gemakkelijk enkele websites vinden om de juiste kleurcode te achterhalen.
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20. Ik wil een tekst een kleur geven die niet voork  omt in de lijst met standaard kleuren, hoe
doe ik dit?
Mocht u een kleur willen kiezen die niet bij de standaardkleuren voorkomt dan doet u dat als
volgt:

1) Selecteer de tekst waarvan je de kleur wilt aanpassen

2) Ga naar het kleur aanpassen icoon ( ”ﬂ)

3) Druk vervolgens onderaan op ‘meer kleuren’

4) U krijgt een pop-up te zien. In het witte vakje dat in boven de knop opschonen te
vinden is, vult u de juiste kleurcode in. Via Google kunt u gemakkelijk enkele websites
vinden om de juiste kleurcode te achterhalen.

5) Druk vervolgens op OK en de tekst zal de juiste kleur hebben

Let op: de kleur zal niet toegevoegd worden aan de lijst met kleuren. U zult bovenstaande
stappen moeten herhalen per stuk tekst dat u een niet standaard kleur wilt geven.

21. Hoe kan ik mijn email personaliseren?
Het personaliseren van een e-mailbericht gaat als volgt:

Als u uw mail gaat opmaken in de editor dan vind u daar het a icoon terug in de

knoppenbalk aan de bovenkant van de editor. Nadat u op de knop ‘database velden’ ( -li)
hebt gedrukt, kunt u een aantal voorbeelden kiezen. We bekijken het volgende voorbeeld:

Geachte heer mevrouw heer/mevrouw {tussenvoegsel} {achternaam},

Als de mail verstuurd wordt zal gekeken worden of in het relatiebestand bekend is of het om
een man of vrouw gaat. Bij een man zal de blauwe tekst weergegeven worden, bij een vrouw
de rode tekst en mocht het niet bekend zijn dan zal de gele tekst weergegeven worden.
Vervolgens zal op de plaats van {tussenvoegsel} en {achternaam} het tussenvoegsel en de
achternaam van de desbetreffende relatie worden ingevuld (deze gegevens moeten dan wel
bekend zijn in het relatiebestand in klantenbinder). Naast de standaardvelden kunnen ook
gegevens uit extra velden die u heeft aangemaakt weergegeven worden per persoon.

U kunt ook het onderwerp van uw email personaliseren. Bijvoorbeeld: Beste {voornaam}
bekijk onze nieuwe website.

22. Ik probeer een afbeelding te uploaden, maar dit  lukt niet. Wat doe ik fout?
Dit kan aan twee dingen liggen.

1) De bestandsgrootte van het bestand dat u probeert te uploaden is te groot. U kunt
geen afbeeldingen uploaden die groter zijn dan 2mb. Het is ook niet aan te raden om
grote foto’s te uploaden. Maak deze eerst op het juiste formaat voordat u ze upload.

2) U probeert een verkeerd bestandsformaat te uploaden. Maak alleen gebruik van .jpg
bestanden die bedoeld zijn voor internet en dus geen .pdf of .psd bestanden e.d..

23. Ik heb een afbeelding toegevoegd maar nu zie ik een rood kruisje i.p.v. de afbeelding
Het bestand is waarschijnlijk opgeslagen onder een verkeerd kleurmodel (CMYK). Deze
afbeeldingen zijn niet geschikt voor op het web. Deze zijn bedoeld voor drukwerk. U dient het
bestand op te slaan onder het kleurenmodel RGB. Als u Photoshop gebruikt dan kunt u een
afbeelding het beste opslaan door gebruik te maken van de opslaan voor web optie
(bestand > opslaan voor web / file > save for web).
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6.4 Versturen email/sms en statistieken

24.

25.

26.

27.

28.

29.

Als ik een sms verstuur komen veel sms berichte n niet aan en worden gezien als hard
bounce, hoe kan dit?

Het kan zijn dat de mobiele nummers niet op de juiste manier in het systeem staan. Mobiele
nummer moeten als beginnen met 06 vervolgens een spatie of streepje en daarop volgend de
rest van het nummer.

OK: 06 12839201 of 06-12839201
Niet OK: 0612839201 of 31612839201

Let ook op bij het gebruik van het streepje. In word en Excel kan het zijn dat deze streepje
automatisch worden omgezet naar een ander streepje. Dit streepje is iets langer, maar wordt
niet herkend door het Klantenbinder systeem.

OK: Normaal streepje -
Niet OK: Langer streepje -

Mijn mail wordt gezien als spam, hoe kan ik dit voorkomen?

Vermijd het gebruik van teveel hoofdletters of rare tekens, zoals uitroeptekens in het subject
van uw mailing. De mail zal hierdoor eerder als spam worden geidentificeerd. Gebruik niet
alleen maar afbeeldingen, maar een combinatie van zowel tekst en afbeeldingen om zo min
mogelijk als spam waargenomen te worden.

Bepaalde afbeeldingen worden niet weergegeven a Is ik de mail open in Gmail, hoe kan
dat?

Gmail kan afbeeldingen niet weergeven als de naam van de afbeelding een spatie bevat. Als
u afbeeldingen in mappen opslaat dan zult u ook in de benaming van deze mappen geen
spaties moeten gebruiken.

Bij verzending staat een er een blauw/paarse ra nd om een afbeelding. Hoe is deze weg
te halen?

U heeft waarschijnlijk een link gekoppeld aan de afbeelding. Hierdoor zal er een blauwe rand
rondom de afbeelding verschijnen. Om deze rand weg te halen moet u de afbeeldingrand
(border) op 0 zetten. Dit is in te stellen door met de rechtermuisknop op de afbeelding te
klikken en daar vervolgens op “eigenschappen afbeelding” te klikken. In de pop up die
verschijnt, kunt u de border instellen. Zet deze op 0.

Waarom worden afbeeldingen geblokkeerd in mijn mailbox?

Dit komt door de beveiligingsinstellingen van uw email programma. Veel email programma’s
blokkeren afbeeldingen die in een e-mail voorkomen. Meestal wordt bovenaan de mail de
optie geboden om de afbeeldingen weer te geven. Als de afzender wordt toegevoegd aan
bijvoorbeeld de adressenlijst of op de veilige lijst wordt gezet dan worden de afbeeldingen in
één keer weergegeven. Het zou ook aan de instellingen van uw antivirus software kunnen
liggen, het kan zijn dat de mail hierdoor wordt geblokkeerd.

Het versturen van de mail lukt niet, in stap 3  geeft het systeem steeds ‘afzender
incorrect’.

Dit komt waarschijnlijk omdat er rare tekens voorkomen in het afzendadres. Als u deze
verwijderd kunt u de mail gaan versturen.
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7 Over klantenbinder

Wenst u meer informatie over onze Email en SMS marketing producten, dan verzoeken wij u

vriendelijk contact met ons op te nemen.

Klantenbinder
Spaarne 2
2011 CH HAARLEM

Verkoop

Tel 023 - 5322608

Fax 023 - 5324707
sales@klantenbinder.nl

Support
Tel 023 - 5322608
support@klantenbinder.nl

Email
info@klantenbinder.nl

Over Klantenbinder
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8 Bijlage I: 35 Tips voor emailadressen werving

TIP 1 — Aanmeldformulier op uw website

Stel de bezoeker van uw site, die geinteresseerd is in wat u te vertellen heeft, in de gelegenheid om
zich aan te melden voor uw nieuwsbrief. U doet er verstandig aan om het aanmeldformulier niet te ver
weg te plaatsen. Dit om het aantal aanmeldingen te stimuleren. Hoe minder handelingen de bezoeker
hoeft te nemen voor het aanmelden des te groter het aantal inschrijvingen. Plaats om die reden dan
ook het formulier op de homepage. Is dit niet mogelijk dan doet u er verstandig aan om een duidelijke
button te maken die naar de juiste plek leidt.

TIP 2 — Voor wat hoort wat

Geef duidelijk aan wat men kan verwachten nadat ze zich inschrijven. U kunt een voorbeeld
nieuwsbrief tonen of laat bestaande gebruikers aan het woord, waardoor de potentiéle klanten een
goede indruk kunnen krijgen van wat hen te wachten staat.

Geef door wat hun privileges zijn; bv uitnodiging voor de monster verkoop, kortingsbon op hun
verjaardag, altijd op de hoogte van belangrijke branche informatie, etc. Het moet voor de bezoeker
nuttig zijn om zich in te schrijven.

TIP 3 — De wordt geen Junkie-tactiek

Hoort u ooit nog wel iets over Wham! Waarschijnlijk niet, uit het oog > uit het hart!

Dit geldt ook voor E-mail Marketing. Het regelmatig onderhouden van contacten met uw klanten en
prospects door middel van een nieuwsbrief zorgt ervoor dat u niet tot “die ene band van 25 jaar
geleden” behoort.

Als u onregelmatig nieuwsbrieven stuurt, raakt u namelijk in vergetelheid en heeft uw nieuwsbrief veel
meer kans om als junkmail te worden afgeschreven.

Het consequent versturen van nieuwsbrieven zorgt daarentegen voor een essentiéle periodieke
verwachting, dit houdt niet alleen de aandacht vast van de klant, maar dit zorgt er ook voor dat uw
bedrijf ook van buitenaf lijkt up-two-toes te zijn.

TIP 4 — Gebruik de persoonlijke direct malil

Hoe persoonlijker een mail is, hoe meer respons u krijgt.

Via direct-mail kunt u ook weer veel klanten strikken naar uw nieuwsbrief.

Door kenmerken van de klanten te weten kunt u daar namelijk met uw nieuwsbrief op inspelen. Geef
in de direct mail ook altijd aan wat uw nieuwsbrief inhoudt en hoe men zich daarvoor kan inschrijven.

TIP 5 — Doe een nog directere mail actie

Ook een leuke, goedkope en inventieve oplossing is het sturen van een virtuele postcard.

Met een leuke catch-phrase kunt u mensen vragen of ze interesse hebben voor uw nieuwsbrief. Aan
de rechterkant waar normaal het verstuuradres moet staan kunt u nu uw bedrijf als afzender
wegzetten met natuurlijk ook weer een link naar de aanmeldingssite van de nieuwsbrief.

Nogmaals; het is belangrijk dat de link rechtstreeks naar de aanmeldingssite gaat, hoe meer stappen
hier tussen zitten, hoe sneller de potentiéle klant afhaakt.

TIP 6 — ‘Verborgen’ promotie

Tijdens bedrijfspresentaties kunt u ook weer ongekend veel leden werven, de laatste slide van een
presentatie blijft meestal gedurende de vragenronde in beeld staan, tijd genoeg voor de aanwezigen
om eventuele informatie over te nemen op papier.

Zorg dus altijd dat op deze laatste slide, de contact gegevens plus een link met informatie over het
inschrijfformulier goed leesbaar staan aangegeven.

Wederom weer gratis promotie!
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TIP 7 — Publicatie van artikelen

Als uw bedrijf ook regelmatig artikelen schrijft kunt u ook hier weer een link leggen naar uw
nieuwsbrief, een soort van ‘you like what you see, voor meer artikelen ga naar etc.’

Ook in uw nieuwsbrief kunt u de klant weer inlichten over nieuw gepubliceerde artikelen.

TIP 8 — Klantenwinning op de beurs
Als u contact formulieren gebruikt op uw beursstand, zorg dan ook weer voor een blokje dat kan
aangevinkt worden om de klant de nieuwsbrief te laten ontvangen.

TIP 9 — Nieuwe trends

Op dit moment is er een nieuwe hype, namelijk Hyves, Twitter, Facebook.

Miljoenen mensen hebben een pagina op Hyves, nu is de vraag heeft uw bedrijf er ook één. Ook dit is
weer een gigantische deur naar uw bedrijf, probeer al deze trends bij te houden, waar gaan de meeste
mensen naartoe als ze zich op het net bevinden.

TIP 10 — Maak het makkelijk voor zoekmachines

Bezoekers op het internet storten zich vaak gelijk op zoekmachines, het proces om gevonden te
worden door deze sites noemen we Search Engine Optimalisatie, de magneet meer
aantrekkingskracht geven zogezegd.

Meer verkeer zorgt uiteraard voor meer aanmeldingen en zo blijft het balletje rollen.

Over dit onderwerp, of enig ander, zijn we altijd bereid verdere toelichting te geven.

TIP 11 — Wees helder

Mensen die wantrouwend zijn of de manier waarop u met hun gegevens omgaat, kunnen gemakkelijk
gerust gesteld worden. Informeer hen hoe u met hun gegevens omgaat, voor welke doeleinden ze
gebruikt gaan worden, hoe vaak men een nieuwsbrief kan verwachten, de manier waarop men er
vanaf kan indien zij niet langer een nieuwsbrief wensen te ontvangen. Mensen zoeken in
aanmeldingen voor wat dan ook altijd een addertje onder het gras. Een open en heldere
communicatie zorgt ervoor dat men sneller geneigd is de stap tot inschrijving te nemen.

TIP 12 — Google Adwords

Als u zelf in bijvoorbeeld Google zou rondkijken, zou u zien dat aan de rechterkant van de pagina, na
een zoekactie, verschillende websites komen te staan.

Deze websites betalen voor een plekje in de Google database, dit zorgt voor nog meer verkeer
doordat deze websites er zeker van zijn altijd op de hoofdpagina van Google te zitten, als er een
relevante zoekactie wordt geplaatst. Zorg er wel altijd voor dat je standaard doorklik pagina uitkomt bij
de inschrijvingspagina voor de nieuwsbrief. Voor meer informatie:

TIP 13 — Resources van buitenaf

Als er een brancheorganisatie voor uw vakgebied is, probeer dan een lijst van e-mail adressen te
verkrijgen. Via een direct email actie kunt u vervolgens uw nieuwsbrief onder aandacht brengen van
de eigenaars van de desbetreffende e-mailadressen.

Deze effectieve strik-campagne heeft natuurlijk wel toestemming nodig.

TIP 14 — Stuur een paard van Troje
Stop bij eventuele brieven die meegezonden worden bij aankopen van klanten ook een bijlage met
een inschrijfformulier of informatie over de nieuwsbrief.

TIP 15 — Content

Een klantentevredenheid onderzoek zal ook geheid een succes opleveren voor de grote van de
inschrijvingen. Dit wil zeggen als de klanten daadwerkelijk tevreden zijn.

Als mensen online lezen hoe geweldig uw bedrijf is, willen ze weten waarom en hoe ze stuk van de
taart kunnen proeven.

In het onderzoek ook weer een linkje naar het inschrijvingsformulier en voila weer een paar klanten
meer!

TIP 16 — Shoppinglist
Zorg dat bij het online boodschappenkarretje op uw site genoeg informatie staat over de nieuwsbrief
en zet (ver) onder elke nieuwe aankoop ook weer een link naar het inschrijfformulier.
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TIP 17 — Verzamel, verzamelen, verzameld!

Maak reclame voor eventuele lezingen of andere evenementen, zo krijgt u geinteresseerden klanten
bijeen, die u vervolgens onder de voeten kietelt met informatie. Vraag om e-mail adressen of laat ze
kaartjes invullen met eventueel commentaar. Zo heeft u tegelijkertijd feedback van de klant, plus weer
een paar 100 e-mail adressen.

TIP 18 — Visitekaartje in de vissenkom truuk

Daar waar veel zakelijke contacten bijeenkomen, bijvoorbeeld in horecagelegenheden kunt u ook het
‘visitekaartje in de vissenkom truuk’ toepassen.

Laat mensen hun gegevens invullen op het kaartje om op de hoogte gesteld te worden van de
nieuwsbrief.

Geef natuurlijk hier ook weer veel relevante informatie voor juist dit publiek.

Tip 19 — Houd die aandacht vast
Zorg dat de nieuwsbrief een lust voor het oog is, maar tegelijkertijd rust uitstraalt.

TIP 20 — Maak het inschrijfformulier niet te lang.
Des te meer de bezoeker dient in te vullen, des te hoger de drempel komt te liggen. Vraag om die
reden enkel om de meest noodzakelijke velden op voor uw communicatie.

TIP 21 — Archiveer uw nieuwsbrief online

Drie voordelen:

Potentiéle nieuwe inschrijvingen zien direct wat ze kunnen verwachten;

Nieuwsbrieven die op de site worden getoond zorgen voor extra verkeer naar uw site doordat
zoekmachines deze indexeren.

Zorg voor veranderende content op uw site waardoor de bezoekersfrequentie vergroot wordt.

TIP 22 — Strik uw klant

Wat uw mogelijke klant ook op uw website doet; informatie aanvragen, een bestelling plaatsen of iets
anders.

Geef hem/haar altijd de mogelijkheid zich te laten aanmelden voor de nieuwsbrief.

De meest succesvolle manier is door middel van een eenvoudige checkbox (mag standaard niet zijn
aangevinkt) onderaan het formulier te plaatsen. Laat de klant van te voren weten waarover je
hem/haar gaat informeren en met welke frequentie.

TIP 23 — E-mall Signatures

Elke medewerker in een bedrijf moet een eigen signature hebben wat automatisch onder een e-mail
verschijnt, ook dit maakt een e-mail nog persoonlijker omdat het lijkt alsof je een bericht krijgt van
iemand van vlees en bloed, in plaats van een geautomatiseerde koude computer.

Als u zorgt dat er ook weer een link onder deze signature staat, die de klant naar het inschrijfformulier
leidt, heeft u nog een manier om de klanten te lokken.

Wat u vooral moet onthouden; hoe meer mogelijkheden er zijn om u te kunnen inschrijven, hoe groter
het aantal mensen dat zich daadwerkelijk inschrijft.

TIP 24 — Samen staan we sterk(er)

Misschien werkt u samen met verschillende bedrijven, van deze samenwerkingsverbanden kunt u
gebruik maken in uw nieuwsbrief en in ruil daarvoor kunnen zij weer gebruikmaken van uw
nieuwsbrief. Dit kan door middel van links naar inschrijfformulieren of/en een artikel met positieve
argumenten over elkaars nieuwsbrieven.

Zo kunnen partners elkaars rug krabben en als gevolg heeft iedereen wat minder jeuk.
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TIP 25 — Visitekaartjes
Zorg voor visitekaartjes met webadres binnen handbereik op bijvoorbeeld de toonbank van de
receptie, of kaartjes waar de klant zijn gegevens kan invullen.

TIP 26 — Interesse opwekken

Als er eventuele interviews worden afgenomen met directeurs of werknemers van uw bedrijf, zorg dan
dat er genoeg interesse wordt opgewekt voor de nieuwsbrief.

Tenslotte elke publicatie is een communicatie van uw bedrijf.

TIP 27 — Feiten

Zorg dat al uw nieuwsbrieven legaal zijn, toestemming heeft om uw relatie te mogen benaderen en
vooral geen incorrecte informatie verschaft. Een niet op feiten gebaseerde nieuwsbrief kan veel
schade aanrichten.

TIP 28 — Touch Screen oplossing

Maak een uitnodigend presentatie filmpje, dat continu zichtbaar zal zijn. Op het moment dat iemand
het touchscreen aanraakt verschijnt het toetsenbord, zodat mensen hun gegevens kunnen invoeren.
Dit is vooral bedoeld voor horecagelegenheden en retailhandel.

Hier is over het algemeen niet zo heel veel apparatuur voor nodig, voor meer informatie over deze
promotiemanier kunt u altijd even contact met ons opzoeken.

TIP 29 — Verjaardag kortingsbon

Geef mensen die lid zijn van de nieuwsbrief (bijvoorbeeld) een kortingsbon voor hun verjaardag.
Lezers moeten het gevoel hebben voorgetrokken te worden met voordelen die het lezen van de
nieuwsbrief hen oplevert.

Dit kan uiteraard ook met “verborgen” kortingen in uw nieuwsbrief, zodat de nieuwsbrief echt gelezen
moet worden om er niet alleen wijzer van te worden, maar er ook nog eens profijt uit te kunnen slaan.
Dit houdt de aandacht vast.

TIP 30 — Maak gebruik van de salami-tactiek

Een te lang inschrijfformulier schrikt de bezoeker van de site af. U doet er beter aan om niet in één
keer de volledige salami naar binnen te duwen, plakje voor plakje gaat het beter. U kunt, nadat u het
vertrouwen heeft gewonnen, de mensen om aanvullende informatie vragen. Met behulp van de profiel
wijzig module kunt u namelijk heel eenvoudig uw database verrijken.

TIP 31 — Netwerken

U ontmoet dagelijks mensen. Op een beurs, in een kroeg, de Albert Heijn of musea. Door deze
mensen te benaderen met de vraag of zij interesse hebben in uw nieuwsbrief kunt u nieuwe leden
creéren. Het is tevens een goede manier om de relatie warm te houden ook al kunnen jullie in eerste
instantie niet direct iets voor elkaar betekenen.

TIP 32 — Virtuele mond op mond reclame

The word of mouse, de virtuele versie van mond op mond reclame, is nog altijd de beste, goedkoopste
en makkelijkste reclame in zijn soort.

Door middel van een button in uw nieuwsbrief met de tekst ‘Mail-a-Friend’ kunnen klanten met één
klik, een e-mailadres en naam invoeren van een kennis of zakelijke relatie.

Deze methode wordt ook vaak gebruikt voor wedstrijden in campagnesites, pas als de eigenaar van
het opgegeven e-mailadres ook het spel heeft gespeeld, kan de eerste persoon het spel nog een keer
spelen om meer kans te maken op de prijs.
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TIP 33 — Gebruik maken van de situatie

Als mensen terloops hun hulp nodig hebben van verkopers, technische diensten, servicemedewerkers
of hulpdiensten uit uw bedrijf, zorg dan dat ze altijd hun e-mail adres achterlaten, niet iedereen zal het
doen en het vragen van toestemming is ook hier weer een vereiste. Maar niet geschoten is nooit mis,
elk e-mail adres is een potentiéle klant.

TIP 34 — Orderbevestigingen
Het is altijd fijn voor uw klanten om een orderbevestiging te krijgen.
Ook in dit mailtje kunt u weer gebruik maken van een link naar uw nieuwsbrief- inschrijfformulier.

TIP 35 — Als een lopend vuurtje

Als uw nieuwsbrief van waarde is voor uw klanten en relaties zal deze zich als een lopend vuurtje
verspreiden. Het internet is namelijk een van de snelste manieren om informatie te verkrijgen. De
artikelen moeten uiteraard wel relevant zijn.

Ook al is de nieuwsbrief een uitstekend middel om uw verkoopcijfers op te krikken, probeer hier niet
alle aandacht op vast te pinnen, ook met andere dingen kunt u gebruikmaken van uw nieuwsbrief.
Door bijvoorbeeld in de nieuwsbrief ook aandacht te besteden aan verduidelijking van problemen of
ondernemingen kunt u uw service desk wat meer adempauzes geven, of misschien zelfs minder
telefonistes in dienst te hoeven hebben.

Misschien is het ook handig om uw personeel aan te moedigen om artikelen aan te leveren voor de
nieuwsbrief, niet iedereen moet zich natuurlijk met de nieuwsbrief gaan bemoeien, maar bijvoorbeeld
de verkopers weten vaak heel goed wat de klanten willen.

En ook van de klanten kunt u ook heel wat informatie winnen door middel van vragenformulieren etc.
De vraag blijft natuurlijk altijd: Wat leeft er onder klanten?

Als u die vraag kan omzetten in een antwoord, is uw pensioen veilig gesteld!
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