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1 Einfdhrung

Mit Hilfe des LeadSuccess Portals ist es lhnen mdoglich, Ihre App-Benutzer zu verwalten, einen
individuell auf Ihre Veranstaltung abgestimmten Fragebogen zu erstellen, Kontaktdaten zu
prufen und zu bearbeiten, Mailings zu verfassen und nicht zuletzt, lhre gesammelten Kontakte in
verschiedene Excel- und PDF-Formate zu exportieren.

Zu jeder Bestellung eines LeadSuccess Produktes geht lhnen eine E-Mail mit der bestellten
Anzahl an Lizenzen zu, um die Anwendung auf jedem beliebigen Endgerat nutzen zu kénnen. Des
Weiteren bekommen Sie ein Administrator-Konto, um Zugang zum LeadSuccess Portal zu
erhalten und die oben aufgefUhrten Funktionen nutzen zu kdnnen.

2 Zugang zum LeadSuccess Portal

Nach der Bestatigung lhrer Bestellung der LeadSuccess App, erhalten Sie lhre Zugangsdaten fur
die Anwendung sowie ein Administrator-Konto fUr das LeadSuccess Portal per E-Mail. Fir eine
erfolgreiche erste Anmeldung im Portal, ist es notwendig, diese Anmeldedaten zu verwenden.

Bitte melden Sie sich Gber den folgenden Link im Portal an:

https://leadsuccess.convey.de/lsportal

Vergewissern Sie sich bitte, dass sich hinter der Eingabe des ,http” ein ,s” befindet, da der Link
ansonsten nicht funktioniert.

Nachfolgend geben Sie lhren Administrator-Benutzernamen und das Passwort in die
vorgegebenen Felder ein und bestatigen Sie die Datenschutzerklarung. Klicken Sie daraufhin auf
die orangefarbene ,Anmelden®-Schaltflache.

Bitte melden Sie sich mit Benutzernamen und Kennwort an.
Wenn Sie noch keine Anmeldedaten haben, muissen Sie sich
flr ein neues Konto registrieren.

Benutzer

Kennwort

[] ich habe die Datenschutzerklarung gelesen und
erklare mich damit einverstanden, dass meine Daten
elektronisch verarbeitet und gespeichert werden.
Datenschutzerklaerung
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3 Start

Auf der Startseite finden Sie eine Ubersicht mit Schnellzugriff zu wichtigen Funktionen des
LeadSuccess Portals wie Dashboard, Benutzer, Messebericht und Exporte.

f Start START
=

¥ Dashboard

@, Benutzer

A& > Meine Veranstaltungen
&> LeadSuccess APP

&}, > Kontakte und Ereignisse

&2 > Mailings

& » Exporte Dashboard 3
D) Infodesk furtneee b
i : @

ebericht

4 Dashboard

Unter ,,Dashboard" finden Sie eine Ubersicht Uber die Anzahl der bisher erfassten Kontakte sowie

detaillierte Informationen dariber, wie viele Kontakte innerhalb eines bestimmten Tages gesammelt
wurden sowie Uber die Herkunftslander der Besucher.

-
DASHEOARD
Kontakte Lander Fragen
. T — Amerika  Europa Afrika Asien Welt [@1] [Q2] [q3] [@4] [@s] [@8] [a7]
A& » Meine Veranstaltungen
o . 116
- as Ubersicht
&> LeadSuccess A
&}, » Kontakte und Ereignisse \ 165 0
49749
&5 Mailings Kontakte 3
18
&, Exporte f , [ [ L
0 2 A demandé un rd.
a nfodesk
# , Optionen Kontakte pro Tag Top 10 Lander Top 10 Mitarbeiter
O M De.
£ Support

Ce—
st - 51
a8 Fil @
13
21.p 25.p 26. 40 27.ap 2850

Im linken Teil der Startseite befindet sich das Meni, welches die verschiedenen fir Ihr LeadSuccess

Konto verfigbaren Funktionen beinhaltet. Durch ein Anklicken der drei Linien wird der Text, welcher
jedes Symbol ndher beschreibt, sichtbar.

Bitte beachten Sie: Sollte die folgende Startseite angezeigt werden, bedeutet dies, dass bis zum

jetzigen Zeitpunkt noch keine Daten erfasst oder die Daten der Endgerate noch nicht hochgeladen
wurden.
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5 Benutzer

5.1 Benutzerkonten

In der Anwendung ,Benutzer" finden Sie die Rubrik ,Benutzerkonten". In dieser Anwendung ist es
maoglich, aktive Benutzer zu bearbeiten und die Zugriffsmoglichkeiten verschiedener Konten
zuzuweisen/zu dndern.

Auf der linken Seite finden Sie eine Liste der aktuell aktiven Benutzer fir die derzeitige
Veranstaltung/Messe.

ot e BEN E FAHIGKEIT EINTRAGEN VORGENERIERT

g ‘P?Jrf.:li\:'l:}n'\f\:?@glnha\msun(,mm -

Um einen aktiven Benutzer zu andern, wahlen Sie den Benutzer, den Sie bearbeiten mochten, aus der
Liste auf der linken Seite aus, nehmen Sie Anderungen der gewinschten Informationen vor und
bestdtigen Sie diese durch einen Klick auf das orangefarbene Hakchen.

5.2 Fahigkeiten

In der Anwendung ,Benutzer" finden Sie die Rubrik ,Fahigkeiten®. In diesem Bereich konnen jedem
Benutzer Qualifikationen zugewiesen werden. Sie konnen die Option ,Frage" hinzufigen, um die
Qualifikationen der verschiedenen App-Benutzer naher zu spezifizieren. Beispielsweise kdnnen Sie
eine ,Fahigkeiten-Frage" beziglich der Sprachkenntnisse erstellen.

Daraufhin koénnen jedem Benutzer eine oder mehrere dieser ,Antworten" in der Rubrik
«Benutzerverwaltung" zugewiesen werden.
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Diese konnen somit als Filter dienen, um nach Benutzern durch Eingabe ihrer ,Fahigkeiten" in der
»Infodesk"-Anwendung zu suchen.

£ Start Name 1 Vorname ] BENUTZERKONTEN FAHIGKEIT EINTRAGEN VORGENERIERT
&® Dashboard 4
g Portal Admin i inc.com o
info@globalkestine.com
FAHIGKEIT EINTRAGEN
app3
R
app 2
gL ez
Meine Veranstaltunge|
) app1
&> Leads T o> E
Anzahk 4
&, > Kontakte und Ereignisse
et > Mailings
@, Exporte
D Infodesk
& > Optionen
2 Support
al LeadSuccess - convey Information System GmbH LSAdmin@convey.de 8
Name ¢ Vorname BENUTZERKONTEN FAHIGKEIT EINTRAGEN VORGENERIERT
L 4
8 Mattia COStGIWFINI FAHIGKEIT EINTRAGEN
8 Portal Admin convey Language
) #| English German Italian French
app 643 ;
8 app643@convey.de Chinese
8 app.6a2 Subject

Software #| Hardware

8 app 641

Anzahl: 2

Die unterschiedlichen Fahigkeiten kénnen in der Benutzer-Anwendung erstellt und in der Infodesk-
Anwendung verwendet werden. Um eine bestimmte Qualifikation zuzuweisen, wahlen Sie den
Benutzer auf der linken Seite aus und bestimmen Sie die Fahigkeit.

5.3 Vorgeneriert

Wurde Ihr Konto fir eine spezielle Veranstaltung angelegt oder sind Sie ein Jahreskunde, so dass Sie
lhre eigene Veranstaltung erstellen konnen, finden Sie in dieser Rubrik eine Liste aller automatisch
erzeugten Benutzernamen und Passworter fir Ihre Benutzer. Diese kann zudem durch einen Klick auf
die ,Pfeil*-Schaltflache auf der rechten unteren Seite als Excel-Datei heruntergeladen/exportiert
werden.

Bitte beachten Sie: Wenn Sie einen Benutzer erstellen und einen bestimmten Benutzernamen/ein
Passwort eingeben (nur fur Jahreskunden verfigbar) oder einen Benutzernamen/ein Passwort
manuell verandern, werden diese hier nicht aufgefihrt.
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6 Meine Veranstaltungen

Anhand dieser Funktion ist es lhnen mdglich, den Namen sowie die Daten lhrer Veranstaltung zu
verandern. Zudem konnen einzelne Funktionen und ein Datenschutzerklarungstext in der App ein-
und ausgeschaltet werden.

-
= ® ~
-

6.1 Veranstaltung planen

Dieser Bereich ermdglicht Ihnen, den Namen sowie die Anfangs- und Enddaten lhrer Veranstaltung
zu verandern. Nach einer Modifizierung des Namens und/oder des Datums, klicken Sie auf das
orangefarbene Hakchen im unteren Bereich, um lhre Anderungen zu bestatigen und zu speichern.

Zudem konnen die folgenden Funktionen in der App ein- und ausgeschaltet werden:

e Fragebogen

e Anhdnge

e Scannen von Visitenkarten

e Scannenvon QR-Codes

e Datenschutzerklarungstext im Bereich Anhange

Bitte beachten Sie, dass nach dem Ein- und Ausschalten einer oder mehrerer der oben genannten
Funktionen ein Neustart der App erforderlich ist, um die Anderungen wirksam werden zu lassen.

e Name in Kopfzeile: Andert den angezeigten Namen in der oberen rechten Ecke von
,Benutzer" zu ,Vorname/Nachname".

e QR-Code: Andert das in der App angezeigte Symbol von ,Barcode" zu ,,QR-Code", nachdem
das ,Barcode"-Symbol deaktiviert wurde.

6.1.1 DSGVO - Datenschutzskizze - Datenschutzerklarungstext

Mit dieser Funktion konnen Sie Ihre Besucher einen DSGVO-Text unterschreiben lassen, der spater
als PDF-Datei exportiert werden kann.

1. Aktivieren Sie zundchst diese Funktion (im obigen Screenshot ist sie aktiv).
2. Geben Sie lhren DSGVO-Text ein.

Ab diesem Zeitpunkt wird zuerst dieser Text angezeigt, sobald Sie den Schritt ,Anhdnge" in der App
erreichen, der von Ihrem Kunden direkt in der App mit Hilfe eines Stifts oder Fingers unterschrieben
werden kann.
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6.1.2 Firmenname

Informationen zu lhrem Unternehmen kénnen hier hinzugefigt werden.

7 Messebericht

In der Anwendung ,Messebericht" finden Sie die Rubrik ,Messebericht". Diese ermdglicht Ihnen die
Erstellung, Bearbeitung und weitere Definierung lhres Fragebogens.

adSuccessPortal Event 2023

& Start

W, Benutzer < + v

MESSEBERICHT FRAGENGRUPPEN OPT. FRAGEN/ANTWORTEN

A& > Meine Veranstaltungen

& - Messebericht
1. Customer
3 Messebericht Known customer New customer Student Other

E Pflichtfelder neue frage von heute zweite Frage

8, » Kontakte und Ereignisse
&% Dashboard

&2 > Automatische E-Mails
@, Exporte T A B c
(M Infodesk

» Optionen

3, In which products is the isitor interested in

o o

Support

7.1 Messebericht

In diesem Bereich kénnen Sie den Fragebogen fir lhre Veranstaltung erstellen und bearbeiten. Es ist
moglich, Art und Anzahl der Fragen und Antworten, die nach dem Erfassen eines neuen Kontakts auf
dem mobilen Endgerdt angezeigt werden, hinzuzufigen, zu |6schen und zu dndern.

Der vorinstallierte Fragebogen dient lediglich als Beispiel. Seine Fragen und Antworten kénnen
jederzeit geandert oder geldscht werden.

Wahrend die Anzahl der Fragen nicht begrenzt ist, ist die Anzahl der Antworten limitiert und hangt
von der Art der Antwort ab, die Sie verwenden mochten.

FRAGEN/ANTWORTEN FRAGENGRUPPEN OPT. FRAGEN/ANTWORTEN

< g } A .

MESSEBERICHT

1. Neuer Kunde?

UlJa [J Nein
2. Produkt
(O Produkt 1 O Produkt 2 O Produkt 3 O Produkt 4
CEEEE — :
Frage
3. Broschure
() Broschirre A (O Broschire B () Broschured
Freitext
@D aus
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Fir jede Frage konnen die folgenden Parameter eingerichtet/gedndert werden:

Parameter

Funktion

Fragengruppe

o

General Information

Wahlen Sie eine in der vorherigen Rubrik erstellten
Fragengruppe aus. Diese stellt lediglich eine Layout-
Funktion dar.
Bitte beachten Sie: Es handelt sich dabei nicht um
die tatsachliche Frage.

m

rra|

Frag

1. Neuer Kunde?

Geben Sie den Text lhrer Frage hier ein.

Wahlen Sie die Anzahl der Antwortmdglichkeiten
aus, die der aktuellen Frage zugeordnet werden
sollen. Bewegen Sie den Schieberegler, um die
Anzahl der Antworten zu erhéhen/zu verringern. Die
maximale Anzahl an Antworten hangt vom
ausgewahlten Fragetypen ab, kann jedoch hochstens
28 betragen.

Fragetyp: ,Single Choice”

o= Bei diesem Fragetypen konnen bis zu 28
Antwortmaoglichkeiten eingegeben werden, wovon
nur eine Antwort ausgewahlt werden kann.
Fragetyp: ,Multiple Choice”

E= Bei diesem Fragetypen konnen bis zu 28
Antwortmaoglichkeiten eingegeben werden, wovon

eine  oder mehrere Antworten
ausgewahlt werden kénnen.

gleichzeitig

Fragetyp: ,Rating ”

Bei diesem Fragetypen konnen bis zu sechs ,Sterne"
vergeben werden.

EN|ES

Fragetyp ,Drop-Down”

Dieser Fragetyp ermdglicht Ihnen die Eingabe von bis
zu 28 Antworten, welche in einer Dropdown-Box
aufgefihrt sind. Nur eine Antwort kann ausgewahlt
werden.

Freitext

@

s Pal SR R S O
lextreld mit Datum anzeigen

@ An

Freitext: Erstellt ein Feld, in welches ein Text
eingegeben werden kann.

Textfeld mit Datum anzeigen: Erstellt ein Feld, in
welches ein Text eingegeben werden kann sowie
einen Kalender zur schnellen Eingabe eines Datums.

Fa. convey Information Systems GmbH
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Zusatzlich zu den oben genannten Parametern, finden Sie am unteren Rand weitere Symbole, die Sie
nutzen konnen, um neue Fragen hinzuzufigen und bereits existierende Fragen zu verschieben, zu
verandern oder zu l6schen.

Symbol Funktion

Eine neue Frage hinzufigen

Anderungen speichern

Die ausgewahlte Frage um eine Position nach
oben verschieben

>

Die ausgewahlte Frage um eine Position nach
unten verschieben

Die ausgewahlte Frage l6schen

Bl | <

7.2 Fragengruppen

In dieser Rubrik konnen Sie Fragengruppen hinzufigen, entfernen oder bearbeiten. In einer
Fragengruppe kénnen Sie eine oder mehrere Fragen innerhalb eines ,Blocks" gruppieren.

al LeadSuccess - convey Information System GmbH

FRAGEN/ANTWORTEN FRAGENGRUPPEN

FRAGENGRUPPEN

General Information

Visitor information

Follow up information

Anzahl: 3

Um eine neue Fragengruppe hinzuzufigen, klicken Sie auf das orangefarbene ,+"-Symbol am unteren
Rand, geben Sie die Bezeichnung der Fragengruppe ein und klicken Sie zum Bestatigen und speichern
auf das orangefarbene Hakchen.

v/

Um eine Fragengruppe zu bearbeiten, wahlen Sie sie aus, .
nehmen Sie Anderungen am Text vor und klicken daraufhin auf 1 5}
das orangefarbene Hakchen, um die Anderungen zu bestétigen

und zu speichern.

Zum Loschen einer Fragengruppe wahlen Sie die zu I6schende Fragengruppe aus, klicken Sie auf das
~Papierkorb"-Symbol am unteren rechten Rand und bestatigen Sie lhre Eingabe.
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7.3 Optionale Fragen/Antworten

Diese Funktion ermdglicht Thnen die Erstellung optionaler Fragen. Dies bedeutet, dass Sie eine
bestimmte Frage so konfigurieren konnen, dass sie nur angezeigt wird, wenn eine vordefinierte
Antwort einer anderen Frage zuvor ausgewahlt wurde.

FRAGEN/ANTWORTEN FRAGENGRUPPEN F N/ANTWO \ PFLICHTFELDER

Klicken Sie auf ,+"”, um eine neue optionale Frage hinzuzufigen.
Wahlen Sie aus der Dropdown-Liste die Frage aus, die Sie als optionale Frage festlegen
mochten.

3. Umdie optionale Frage anzuzeigen, wahlen Sie die Frage und die dazu gehorige Antwort aus
dem Fragebogen aus. Im obigen Bespiel wird die Frage ,Interesse an den folgenden
Produkten?" nur angezeigt, wenn die Frage ,Neuer Kunde?" zuvor mit ,Ja" beantwortet
wurde.

4. Klicken Sie auf das Hakchen.

7.4 Pflichtfelder

In dieser Anwendung ist es mdglich, einige Adressdatenfelder und/oder einige Fragen des
Fragebogens als Pflichtfelder festzulegen.

FRAGEN/ANTWORTEN FRAGENGRUPPEN OPT. FRAGEN/ANTWORTEN PFLICHTFELDER
v

PFLICHTFELDER IM KONTAKT

Vorname Name Firmenname Adresse

PLZ Ort Land TelefonFestnetz

TelefonMobil EMail Anrede

PFLICHTFELDER IM FRAGEBOGEN
1. Neuer Kunde?
2. Interessiert an den folgenden Produkten

3. Broschiirer

@D aus

Wenn Sie ein oder mehrere Adressdatenfelder und/oder Fragen des Fragebogens auswahlen, werden
diese in der App gelb hinterlegt.

Zudem besteht die Moglichkeit, durch das Ein-/Ausschalten der Option ,Hinweis anzeigen®, einen
Hinweis anzeigen zu lassen (Bitte fUllen Sie die Pflichtfrage aus, bevor Sie fortfahren). Wird die
~Hinweis anzeigen"-Option eingeschaltet, ist es nicht moglich, fortzufahren, ohne alle Pflichtfragen
des Fragebogens auszufillen.

Bitte beachten Sie, dass es dennoch mdoglich ist, fortzufahren, wenn Sie Adressdatenfelder als
Pflichtfelder festlegen, ohne diese zwingend auszufiillen. Das Festlegen von Pflichtfeldern in

Fa. convey Information Systems GmbH Seite 11 von 22



Benutzeranleitung LeadSuccess Portal

diesem Bereich hat keinen Einfluss auf die Gbertragenen Daten, die durch das Scannen von QR-
Codes oder Visitenkarten erfasst werden.

7.5 Fragebogen publizieren

Bevor der neu bearbeitete Fragebogen in lhrer App sichtbar ist und verwendet werden kann, ist es
notwendig, ihn zu verdffentlichen. Solange die Veroéffentlichung nicht bestatigt wurde, erscheint ein
roter Warnhinweis im Portal und der vorherige Fragebogen wird weiterhin in der App angezeigt.

Um den neuen Fragebogen zu veroffentlichen, klicken Sie auf den roten Warnhinweis im Portal und
bestdtigen Sie Ihre Eingabe durch einen Klick auf das orangefarbene ,Publizieren"-Feld.

LeadSuccess - convey Information System GmbH Nicht publiziert LSAdmin@convey.de 8

FRAGEN/ANTWORTEN FRAGENGRUPPEN OPT. FRAGEN/ANTWORTEN PFLICHTFELDER
v

FRAGEBOGEN PUBLIZIEREN

Sind Sie sicher, dass Sie den Fragebogen publizieren

mochten?
Publizieren

8 Kontakte und Ereignisse

In diesem Bereich finden Sie unter ,Kontakte bearbeiten" alle erfassten Kontakte. Sie haben die
Maoglichkeit, diese zu bearbeiten oder bestimmte Dateien und Anhange herunterzuladen.

@@, Benutzer LesdSuccess Messe Frankfurt
Fabian Geheeb il RS

Meine Veranstaltungen mail@mes-frankfurt.de

apps 26. Apr

ntakte und Ereignisse

Fabian Geheeb

mail@mes-frankfurt.de

+496975751320

Ludwig-Erhard-Anlage 1

60327 Frankfurt am Main Deutschland

717227005999

itor

Auf der linken Seite wird eine Liste aller erfasster Kontakte aufgefGhrt. Wenn Sie einen Kontakt
auswahlen, werden sowohl die Adressdateninformationen als auch die Visitenkarte (wenn verfigbar),
sowie der Fragebogen (wenn verfigbar) und alle gesammelten Anhange auf der rechten Seite
angezeigt.

Innerhalb dieses Bereiches ist es lhnen mdglich, die angezeigten Informationen, welche die
Adressdaten sowie den Fragebogen beinhalten, zu jeder Zeit zu bearbeiten.
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8.1 Editiert/Uneditiert
Diese Unterscheidung ldsst sich lediglich auf jene Kontakte anwenden, die durch das Scannen von
Visitenkarten erfasst wurden und ist auf der Startseite sowie in der Rubrik ,Kontakte" verfugbar.

Ein ,uneditierter* Kontakt beinhaltet eine gescannte Visitenkarte, welche nach der Ubertragung
durch die OCR-Datenerkennungssoftware noch nicht Gberprift/korrigiert wurde. Da diese Software
nicht ausnahmslos fehlerfrei arbeitet, empfehlen wir Ihnen sehr, die Richtigkeit der automatisch
erkannten Daten zu Uberprifen.

Dies kann von lhnen selbst Uber das LeadSuccess Portal im Bereich ,Kontakte™ vorgenommen
werden. Zudem konnen Sie dies als Serviceleistung buchen und von Convey durchfihren lassen oder
diese Leistung Ihrem bestellten Paket hinzufigen. Fir weitere Informationen Uberprifen Sie bitte
Ihre Bestellung oder kontaktieren Sie uns.

Um den Status eines Kontakts als ,editiert" anzuzeigen, muss das Hakchen des Feldes ,Bearbeitung
unvollstandig" manuell entfernt werden.

#| Bearbeitung unvollstandig

8.2 Suche

In dieser Rubrik konnen Sie innerhalb der Kontakte suchen, die bereits auf den Server hochgeladen
wurden.

O

Sie kdnnen lhre Suche eingrenzen, indem Sie eines oder mehrere Auswahlfelder verwenden.

9 Mailings

In der Anwendung ,Mailings" finden Sie die Rubrik ,Standard E-Mail*. Mit dieser Anwendung kdnnen
Sie Mailings einrichten, die an lhre Kontakte gesendet werden.
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tart E-mail documents NDARD MAIL MAILINGOPTIONS

[
Mailing DE -
@, Employee Vielen Dank far Ihren Besuch!

Mailing DE
Event2023@convey.de replyto@convey.de

CC@convey.de BCC@convey.de

german ~ Vielen Dank fur lhren Besuch!

<<BRIEFANREDE>> <<NAME>>,
Vielen Dank fur Ihren Besuch an unserem Stand!

Freundliche GroRe
convey

@) Memo

Einige wichtige Informationen:

- Die E-Mails werden tUber ein Convey Sendgrid-Konto versendet.

- Die Absender-E-Mail-Adresse muss die Domain ,@convey.de” enthalten, da die E-Mails
ansonsten von Spam-Filtern blockiert werden. Wahrend Absender-E-Mail-Adressen wie
».ambiente2023@convey.de” oder ,microsoft@convey.de” verwendet werden dirfen, ist
eine E-Mail-Adresse wie ,ambiente2023@microsoft.com” nicht zuldssig. Fir den lokalen Teil
der E-Mail-Adresse (der Teil, der vor dem @ steht) gibt es, abgesehen von den Ublichen E-
Mail-Beschrankungen, keine besondere Einschrankung.

- Inallen anderen Feldern kann Ihre eigene Firmen-Domain verwendet werden.

- Um eine ,Standard-E-Mail* aufzusetzen, die fir alle nicht eingerichteten Sprachen
verwendet wird, muss das Feld der Dropdown-Sprachauswabhl leer bleiben.

- E-Mails werden ungefdhr 15-30 Minuten nach dem Scannen der Visitenkarte oder des
Besuchertickets an die Kontakte versendet. Das Endgerat, auf dem die App verwendet wird,
muss Uber eine aktive Internetverbindung verfigen.

- Die Sprache, in der die E-Mail versendet wird, hdangt vom Land des Besuchers ab.

- Der Text der E-Mail kann aus einem einfachen Text oder aus einem HTML-Text bestehen.

9.1 E-Mail-Funktion einrichten

Ihre E-Mail kann folgendermal3en eingerichtet werden:

1. Klicken Sie auf das ,+"-Symbol auf der rechten Seite.
2. Fillen Sie die Felder mit Ihren Informationen aus. Bitte beachten Sie die oben genannte
Einschrankung beziglich des ,Absender"-Feldes. Ein Beispiel:
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STANDARD MAIL MAILINGOPTIONS
< |b’_).| ll\.j
\_J
MAILING

Description

Mailing DE
Sender Reply

Event2023@convey.de replyto@convey.de
cC BCC

CC@convey.de BCC@convey.de
Language Subject

german N Vielen Dank fur Ihren Besuch!

Mail text

<<BRIEFANREDE>> <<NAME=>>,
Vielen Dank fur lhren Besuch an unserem Stand!

Freundliche GriRe
convey

Memo

@ Memo

Wenn Sie fertig sind, klicken Sie auf die ,Hakchen"-Schaltflache unten rechts, um die E-Mail zu
speichern.

Diese Schritte missen fir die drei weiteren Sprachen wiederholt werden, die Sie im Dropdown-Feld
«Sprache" finden.

9.2 Memo/Erste Frage

Diese Option ermdglicht Ihnen eine weitere Festlegung, ob und wann eine E-Mail verschickt werden
soll.

Bei der Eingabe eines bestimmten Textes, wird die E-Mail nur dann gesendet, wenn der Text im
Adressdatenfeld ,Memo" mit dem in dieses Feld eingegebenen Text Ubereinstimmt.

Wenn Sie beispielsweise im Notizfeld ,SENDEN!" als Text eingeben, wird die E-Mail nur an einen
Kontakt versendet, fir den das gleiche Wort im Notizfeld in den Adressdaten erscheint.

Memo

@® ) Memo SENDEN!

Dies kann ebenso fir die erste Frage angewandt werden. Klicken Sie hierzu auf die Schaltflache
(welche daraufhin orangefarben angezeigt wird) und wahlen Sie die Antwort auf die erste Frage Ihres
Fragebogens aus. Die E-Mail wird nur dann verschickt, wenn diese spezielle Frage auch im
Fragebogen ausgewahlt wurde.
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Neuer Kunde?

Q Erste Frage

Ja v

9.3 Makros

Mit Hilfe der Verwendung von Makros kdnnen Sie lhre automatisch und manuell verschickten E-Mails
personalisieren und Ihnen bestimmte Informationen beziglich des Empfangers zuweisen, wie
beispielsweise den Vornamen oder den Firmennamen.

Ein Makro ist ein spezieller Code, welcher durch spezifische Informationen jedes Empfangers ersetzt
wird. Diese werden von den anhand einer Visitenkarte, eines Barcodes oder eines manuellen Eintrags
Ubertragenen Adressdaten Ubernommen. Beispielsweise wird das Makro <<NAME>> durch den
Nachnamen eines jeden Empfangers ersetzt.

Makros konnen in manuelle E-Mails oder E-Mail-HTML-Vorlagen eingefigt werden. Durch das
EinfGgen von Makros in E-Mail-Vorlagen wird gewahrleistet, dass alle Empfanger eine Standard- oder
kundenspezifische Nachricht erhalten.

Um ein Makro in eine E-Mail oder E-Mail-Vorlage einzufigen, fihren Sie die folgenden Schritte aus:

1. Beginnen Sie mit dem Schreiben der E-Mail oder der Bearbeitung der E-Mail-Vorlage.
2. Geben Sie einen bestimmten Makro-Text aus der unten aufgefihrten Liste an der Stelle ein,
an der das Makro erscheinen soll.

Der in die E-Mail einzufigende Kommentar
Makro-Text

«Sehr geehrter Herr", ,Sehr geehrte Frau", ,Dear Mr."

<<Briefanrede>> ~Dear Mrs." in der Sprache der E-Mail

<<Email>> E-Mail
<<Fax>> Faxnummer
<<Firmenname>> Firmenname

Text, der im Feld ,Memo" der Adressdaten eingegeben

<<Memo>> wurde
<<Anrede>> «Herr” oder ,Frau" in der Sprache der E-Mail
<<Land>> Land in der Sprache der E-Mail

Vor- und Nachname des Benutzers, der den Kontakt

<<MA_VornameNachname>>
erfasst hat

<<Name>> Nachname
<<PLZ>> PLZ
<<Stadt>> Stadt
<<Strasse>> Strasse
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<<TelefonFestnetz>> Telefonnummer
<<TelefonMobil>> Handynummer
<<Titel>> Titel
<<Vorname>> Vorname
<<Vorname2>> Zweiter Vorname

9.4 Versenden einer Test-E-Mail
Um zu testen, wie lhre E-Mail aussehen wird, konnen Sie eine Test-E-Mail an sich selbst oder an einen
Kollegen senden.
Fir eine Durchfihrung:

1. Wahlen Sie die E-Mail aus, die als Test versendet werden soll.

|.\-' ]
2. Klicken Sie auf die Schaltflache , Test-E-Mail”.
3. Fullen Sie die Felder aus und klicken Sie auf ,Senden™.

‘ Herr v

/orname

Mattia

Costantini

mattia@convey.de

Senden

9.5 Mailing-Optionen

Mit Hilfe dieser Funktion kénnen Sie die E-Mail-Optionen verandern.

~Dankesmail: Nur ein E-Mailversand pro E-Mail": Ist diese Schaltflache aktiviert, wird an jede E-Mail-
Adresse nur eine E-Mail verschickt.
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MAILINGEINSTELLUNGEN

Dankesmail: Nur ein E-Mailversand pro E-Mai

@ Aus

10 Exporte

Mit dieser Funktion konnen Sie Ihre gesammelten Daten exportieren.

T Start EXPORTE OPTIONEN

k¥ Dashboard

@, Benutzer

w
XCEL EXPORT
& > Meine Veranstaltungen
[e— [ST—— Kantaktlste + POFs + Auclia Dashbosrd
& » LeadSuccess APP @

k, » Kontakte und Ereignisse

Mailings

FILTER

@ Feraus

1) Infodesk
& » Optionen

® Support

Kontaktliste + PDFs + Audio

Mit einem Klick auf diese Schaltflache kdnnen Sie eine Zip-Datei erstellen, welche eine Excel-Datei
mit all Ihren Kontakten, Adressdaten und Fragebogen-Inhalten, eine PDF-Datei fir jeden Kontakt und
eine Audiodatei fUr jede gespeicherte Sprachaufnahme enthalt.

AR_LeadSuccess - convey Information Systemn GmbH_20200303_Costantini _3%250_000006. pdf
AT_LeadSuccess - convey Information System GmbH_20200303_Costantini _39850_000007, pdf
é AT_lLeadSuccess - convey Information System GmbH_20200303_Costantini _39850_000007_Audio59928_3564.wav
DE_Lead5Success - convey Information System GmbH_20200303_Ceostantini_3%250_000003. pdf
DE_LeadSuccess - convey Information System GmbH_20200303_Costantini_39850_000004. pdf
FR_LeadSuccess - convey Information System GmbH_20200303_Costantini_39350_ 000002, pdf

£33 PDFExportxlsx
PL_LeadSuccess - convey Information System GmbH_20200303_Costantini_39350_000005.pdf

In der Excel-Datei finden Sie eine Spalte mit Hyperlinks zu den PDF- und Audiodateien. Damit diese
Funktion verfigbar ist, mUssen alle Dateien des Zip-Ordners in einen beliebigen Ordner auf Ihrem PC
verschoben werden. Die Hyperlinks suchen nach den Dateien im gleichen Ordner, in dem auch die
Excel-Datei abgelegt ist.

Kontaktliste

Mit einem Klick auf diese Schaltflache erstellen Sie eine Excel-Datei, welche all Ihre Kontakte,
Adressdaten und Fragebogen-Inhalte enthalt. Es die gleiche Datei, welche Sie im vorherig genannten
Export finden, jedoch ohne PDF-Dateien und Sprachaufzeichnungen.

Mitarbeiterstatistik
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Ein Klick auf diese Schaltflache erstellt eine Excel-Datei, welche Statistiken zu der taglichen Anzahl
an Kontakten beinhaltet, die von jedem Benutzer erfasst wurden.

Landerstatistik

Mit einem Klick auf diese Schaltflache kdnnen Sie eine Excel-Datei zu Statistiken beziglich der
Ursprungslander lhrer Besucher erstellen.

Dashboard

Mit einem Klick auf diese Schaltflache kdnnen Sie eine Excel-Datei zu allen im Dashbaord
angezeigten Informationen erhalten.

10.1Filter

Der Filter kann verwendet werden, um die exportierten Dateien einzuschranken oder zu bearbeiten:

Start EXPORTE OPTIONEN

I
-
enutze
EXCEL EXPORT
§ > Meine Veranstaltungen
" El “Mhdm"m Knmm" Pu%+maln mmmm
eadSuccess APP mg E

Support

Erfasst am:

Wenn Sie hier ein Datum auswahlen und auf ,Verwenden" klicken, werden nur Kontakte exportiert,
die am ausgewahlten Tag erfasst wurden.

Geandert am:

Wenn Sie hier ein Datum auswahlen und auf ,Verwenden" klicken, werden nur Kontakte exportiert,
die am ausgewahlten Tag geandert wurden.

Land:

Wenn Sie ein Land aus der Dropdown-Liste auswahlen, werden nur Kontakte des ausgewahlten
Landes exportiert.

Mitarbeiter:

Wenn Sie einen Mitarbeiter (Benutzer) aus der Dropdown-Liste auswahlen, werden nur Kontakte
exportiert, die von dem ausgewahlten Mitarbeiter (Benutzer) erfasst wurden.
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10.2 Export-Optionen

EXPORTE

Kontakt I V] B4 Stach VR Ed RequestBarcode
m, Ben
; ; breil Bundesland/F 1 i
It Lan d Frageb
} { K
1 b i
Fe it i
ch PLZ EMail
N 4 T
o
RE ExPO
= . .
EEeme [ r=—— .

DE_MUSTEREVENT_20120701_KONTAKTMUSTERMANN_000042 PDF

Anhand dieser Funktion kdnnen Sie die Spalten auswahlen, die im Export angezeigt werden sollen.
Schalten Sie hierzu die gewUnschten Spalten ,ein® oder ,aus" und exportieren Sie Ihre Daten.

In den Grundeinstellungen sind alle Spalten ausgewahlt, was bedeutet, dass alle Spalten exportiert
werden.

Namensanderung des PDF-Exports

ANDERE EXPORTE

[wa ] e 7

[Erfassungsdatum ] [KontaktName v

DE_MUSTEREVENT_20120701_KONTAKTMUSTERMANN_000042.PDF

Sie konnen die Dropdown-Listen und -felder verwenden, um den Namen der erstellten PDF-Dateien
beim Export von ,Kontakten+PDFs+Audio" zu &ndern.

11 Infodesk

Mit Hilfe dieser Funktion kénnen Sie die Anwesenheit der App-Benutzer am Stand verfolgen.
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Vorname Name

? Portal Admin info@globaltestin....
- < info@globaltestinc.com

24 app3egiobattsstinc.con =

oy avvzes

S a= =" 3

Eine Liste der Benutzer wird in der Infodesk-Anwendung auf der linken Seite angezeigt. Leuchtet ein
rotes ,Stop"-Symbol auf, bedeutet dies, dass sich der Benutzer aktuell nicht am Stand befindet,
wohingegen ein grines Symbol die Anwesenheit des Benutzers anzeigt. Dieses Symbol muss vom
Benutzer der App manuell auf seinem/ihrem Endgerdt angepasst werden.

Auf der rechten Seite finden Sie die Suche-Option, die die zuvor eingerichteten Fahigkeiten
einschlief3t. Wird diese Funktion angewandt, werden nur die Benutzer mit der entsprechenden
Qualifikation angezeigt.

Des Weiteren ist es moglich, eine Nachricht vom Portal an den ausgewahlten App-Benutzer zu
schicken sowie vom Benutzer der App an das Portal.

12 Optionen

In dieser Rubrik kénnen Sie die folgenden Anderungen vornehmen:

1. Unter ,Gestaltung" konnen die Farbgebung und das duf3ere Erscheinungsbild auf den
verschiedenen Endgerdten und im Portal gedndert werden.
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B

Start OPTIONEN GESTALTUNG KONTO

Dashboard

L

@ ; Benutzer
EINSTELLUNGEN ZUR GESTALTUNG

{ > Meine Veranstaltungen

Themenfarke Eigane Farben

&> LeadSuccess APP el v‘ L
i Alentiarbe
& wonkieundtdgie v
&2 ; Mailings Hingergrund Hincergrundbild
N ol | | @D aus
% > Exporte
Kavigarion Dashboard
Optionen eaints Bezelchner
@ Optionen
Start Symbole Start Hintergrund
D Konto Emgasefeider Rand Eingabefeider Exten
Diinn 2

Support

Eingabefelder Linie

@D

lcon Suichbreie 1/100
150

2. Unter ,Konto" konnen Sie die Sprache des Portals andern und sich von Ihrem Konto
abmelden.

fa Start OPTIONEN GESTALTUNG KONTO

-

ANGABEN 2U IHRER ANMELDUNG

@ aus

13 Support

Sollten Sie weitere Unterstitzung benotigen, klicken Sie bitte auf die Schaltflache ,Support", um das
Kontaktformular der Convey Information Systems GmbH zu &ffnen und eine Nachricht an den
LeadSuccess Kundenservice zu senden.
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