
Anleitung zum Newsletter-Versand
mit CleverReach

So versenden Sie Mailings mit der neuen 
CleverReach-Vorlage.



Schritt 1
Neue E-Mail erstellen

Gehen Sie im CleverReach-Hauptmenü auf E-Mails und klicken dann auf den 
Reiter Vorlagen.

Sie finden Ihre Vorlage unter dem Reiter Meine Vorlagen. Klicken Sie unterhalb 
des Screenshots Ihrer Vorlage auf den Button E-Mail erstellen. Im nachfolgen-
den Dialog wählen Sie Einfache E-Mail erstellen aus.

Im nächsten Schritt setzen Sie ein Häkchen neben die gewünschte Empfän-
ger-Liste, an die Sie Ihr Mailing versenden möchten und klicken auf Weiter.



Schritt 2
Mailing vorbereiten

Vergeben Sie einen Kampagnen-Namen zur internen Verwendung. Dieser wird 
für die Empfänger später nicht sichtbar sein.

Wählen Sie einen aussagekräftigen Betreff, mit dem Ihr Mailing im Postein-
gang erscheint. Weitere Tipps zur Formulierung der Betreffzeile finden Sie un-
ter https://support.cleverreach.de.

Vergeben Sie einen vertrauten Absender-Namen, mit dem Ihr Mailing im Po-
steingang erscheint z. B. Wirtschaftsjunioren *Land*/*Kreis*.

Wählen Sie eine E-Mail-Adresse, die als offizielle Absenderadresse erscheint.

Aktivieren Sie im Abschnitt Tracking die Optionen Öffnungen messen und 
Klicks messen, um ein späteres Reporting Ihres Mailings zu ermöglichen.

Aktivieren Sie im Abschnitt Optionen die Optionen Online-Version und On-
line-Archiv, um eine Browser-Version Ihres Newsletters zu erstellen.

Klicken Sie auf Weiter.



Schritt 3
Mailing gestalten

Sie können nun mit der inhaltlichen Gestaltung Ihres Mailings beginnen. 

Die rechte Spalte gibt Ihnen eine Übersicht über alle zur Verfügung stehenden 
Vorlagen-Elemente [1]. 

Diese sind auch im visuellen Editor [2] alle untereinander angeordnet und kön-
nen beliebig zur Gestaltung jedes Mailings eingesetzt werden.
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Elemente entfernen

Für das Mailing nicht benötigte Elemente entfernen Sie im visuellen Editor, in 
dem Sie zunächst die Liste der Vorlagen-Elemente einklappen.  

Anschließend fahren Sie mit der Maus über das entsprechende Element und 
entfernen es mit einem Klick auf das x-Symbol oben rechts.



Elemente hinzufügen 

Um dem Mailing Elemente aus der Vorlagen-Liste hinzuzufügen, blenden Sie 
die Übersicht der Vorlagen-Elemente ein [1]. Nun ziehen Sie das gewünschte 
Vorlagen-Element mit der Maus an die gewünschte Stelle im visuellen Editor 
[2]. 

Sie können Vorlagen-Elemente beliebig oft innerhalb eines Mailings verwen-
den, in dem sie das Element mehrfach untereinander einfügen. 

Achtung: Bei dem weißen Streifen unterhalb der Titel-Zeile handelt es sich 
um einen Darstellungsfehler im Editor von CleverReach. Diese Fläche ist beim 
Newsletterversand nicht sichtbar.
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Elemente verschieben

Um die Anordnung der Elemente im visuellen Editor zu verändern, fahren Sie 
mit der Maus über das entsprechende Element und verschieben es mit einem 
anhaltenden Klick auf die Pfeilsymbole an die gewünschte Stelle im Mailing.



Abstandshalter verwenden

Um das Mailing zu strukturieren und wiederkehrende Abstände zwischen ein-
zelnen Elementen zu schaffen, stehen Ihnen verschiedene Vorlagen-Elemente 
mit dem Titel Abstand, Abstand (mittel) und Abstand (groß) zur Verfügung. Die-
se können Sie zwischen einzelnen Elementen platzieren.

Hinweis: Das graue Label Abstandshalter wird nur in der Bearbeitungsansicht 
des Mailings angezeigt und ist später beim Mailingversand nicht sichtbar.



Schritt 4
Texte bearbeiten

Um ein beliebiges Textelement zu bearbeiten, klicken Sie auf das entsprechen-
de Element im visuellen Editor und bearbeiten Sie den Text über die Tastatur.



Schritt 5 
Bild einfügen

Klicken Sie auf einen beliebigen Bild-Platzhalter und dann in der Werkzeugleis-
te auf Bild bearbeiten [1]. Es öffnet sich ein Fenster, in dem Sie ein Bild aus Ihrer 
CleverReach-Mediathek auswählen können [2] oder direkt eine externe URL 
eingeben können. 

Die Angaben zur Bildgröße, die Sie im Platzhalterbild sehen, geben die Anzei-
gengröße des Bilds wieder. Es ist jedoch zu empfehlen, das Bild mit der doppel-
ten Größe der hier angegebenen Anzeigengröße hochzuladen, um auf
Bildschirmen mit erhöhter Pixeldichte hochwertig angezeigt zu werden – in 
diesem Beispiel also mit 360px * 360px.

Die tatsächliche Anzeigegröße (im Beispiel: 180px * 180px) muss in den Abmes-
sungseingabefeldern des Bild einfügen-Dialogs nach dem Bildaustausch wieder 
korrekt eingetragen werden. [3].
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Schritt 6 
Verlinkung erstellen

Markieren Sie einen beliebigen Link-Platzhalter [1] und klicken Sie dann in der 
Werkzeugleiste auf Link bearbeiten [2]. 
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Verlinkung erstellen

Hinterlegen Sie im sich öffnenden Fenster die entsprechende Link-URL (im 
Format https://www.xyz.de) und ändern Sie den anzuzeigenden Text wunsch-
gemäß.

Auf diese Weise können Sie auch Bilder verlinken.



Schritt 7 
Social Sharing Links erstellen 

Um dem Leser das Teilen eines einzelnen Beitrages in Social-Media-Netzwer-
ken zu ermöglichen, muss jeder Beitrag manuell mit Sharing-Links hinterlegt 
werden.



Social-Sharing für Facebook erstellen

Klicken Sie auf den Facebook-Sharing-Button und dann in der Werkzeugleiste
auf Link bearbeiten. Fügen Sie am Ende der vorausgefüllten URL (nach dem 
Gleichheitszeichen) die URL Ihres Online-Artikels ein.



Social Sharing für Twitter erstellen

Klicken Sie auf den Twitter-Sharing-Button und dann in der Werkzeugleiste
auf Link bearbeiten. Fügen Sie am Ende der vorausgefüllten URL (nach dem 
Gleichheitszeichen) die URL Ihres Online-Artikels ein.



Social Sharing für E-Mail erstellen

Klicken Sie auf den E-Mail-Sharing-Button und dann in der Werkzeugleiste
auf Link bearbeiten. Fügen Sie am Ende der vorausgefüllten URL (nach dem 
Gleichheitszeichen) die URL Ihres Online-Artikels ein.



Schritt 8 
Versand vorbereiten

Klicken Sie anschließend auf den Speichern-Button oberhalb des Editors, um 
Ihr Mailing zu speichern oder zwischen zu speichern. Sie können auch zu ei-
nem späteren Zeitpunkt daran weiterarbeiten.

Wenn Sie mit der Bearbeitung fertig sind, klicken Sie auf Weiter.

Bevor Sie Ihr Mailing versenden können, ist ein Testversand obligatorisch. Dass 
dieser für das bestehende Mailing noch nicht statt gefunden hat, wird Ihnen mit 
dem roten Symbol angezeigt. Um den Testversand zu starten, klicken Sie auf 
Vorschau versenden. 



Schritt 9 
Testmail versenden

Im darauf folgenden Dialog können Sie links beliebige Empfängeradressen ein-
geben, die eine Vorschau-Version des Mailings erhalten sollen. Wenn Sie alle 
Empfänger hinterlegt haben, klicken Sie auf Vorschau E-Mail versenden.

Wichtig: Mit diesem Testversand findet noch kein Versand an die hinterlegte 
Empfänger-Liste statt. 

Prüfen Sie die erhaltene Testmail ausführlich. Denken Sie auch daran, alle Ver-
linkungen zu überprüfen.

Hinweis: Es kann passieren, dass die Testmail im SPAM-Ordner landet. Das hat 
technische Gründe, die sich beim Versand Ihrer E-Mail an die Empfängerliste 
erübrigen werden. 



Schritt 10 
Mailing versenden

Nach erfolgreichem Testmailversand haben Sie die Möglichkeit, Ihr Mailing so-
fort oder zu einem festgelegten Zeitpunkt zu versenden. Wenn Sie die zusam-
menfassende Übersicht noch einmal geprüft haben, legen Sie einen Startzeit-
punkt fest, markieren Sie im Bereich Sicherheitscheck alle Checkboxen und 
versenden das Mailing, in dem Sie auf Versenden klicken. 

Sollten Sie vor dem Versand noch Korrekturen vornehmen wollen, können Sie 
über die Reiter am oberen Bildschirmrand jederzeit wieder in den Bearbei-
tungsmodus zurückkehren. Für den Fall, dass Sie die Inhalte des Mailings bear-
beiten, muss ein erneuter Testversand erfolgen, bevor das Mailing tatsächlich 
versendet werden kann. 



Herzlichen Glückwunsch! 
Sie haben Ihr Mailing erfolgreich versendet. Ab sofort steht Ihnen im 
CleverReach-Hauptmenü unter Reports & Analysen eine Auswertung zu Ihrem 
versendeten Mailing zur Verfügung.



Sie haben Fragen zur Umsetzung 
oder wünschen weiteren Support?

Wir helfen Ihnen gerne weiter.

MONTAGMORGENS GmbH
Die neue Kreativabteilung
Untergath 24
47805 Krefeld

Tel. +49 2151 5374-111
support@montagmorgens.com

www.montagmorgens.com


