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1. Allgemein 

Das Modul umfasst die grafische Gestaltung der Newsletter für eine ONE PAGE.  

Bestehend aus 3 Teilen:  

 OSP (Online Seeling Plattform) grafische Gestaltung  
 Filterung der Empfänger  
 Versand OSP (Online Seeling Plattform) 

 

OSP (Online Seeling Plattform) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Startseite OSP 
 

Filter 

 
Filterung der Empfänger 
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Versand 

 
Versand 
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2. Set Up Einstellungen OSP 

Die Grundeinstellungen werden im Setup hinterlegt, bei dem Symbol „Werkzeuge”. 

 

 
Startseite OSP 
 

 

 
Startseite Setup im OSP 
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2.1 Reiter Stammdaten 

Die Design-Settings werden in Anlehnung an das CI (Corporate Identity) eingestellt. 

 

Farben ändern:  

Hilfestellung bietet der jeweilige 
Link der Farbe (z.B. BG-Color 1 
anklicken). Achtung bei jedem Feld 
muss eine Farbe hinterlegt sein. 

 

Wichtig:  

Jede Änderung greift auf alle 
Schablonen des OSP. 

 

 

 

       Design Settings im OSP Setup 
 

 

 

 

 

Logo ändern: 

klick in das Logofeld, gewünschtes Logo 
auswählen und die Logo-Ausrichtung sowie 
Logo-Breite (in px) einstellen.  

 

Das Logo wird in den Ordner i_offer – Logo 
unter dem Namen „i_offer_StammDaten 
_Hotel Logo_pic_.png“ gespeichert.  

 

Falls ein external CSS oder JS verwendet 
wird, dann hier die Haken setzten. 

 

 

 

 

 

 

 

Logo Einstellung im OSP Setup 
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2.2 Reiter ,,Mehrsprachige Einzeltexte“ 

In diesem Reiter wird die Verlinkung des Logos zur Homepage eingetragen und Standardtexte 
können unbenannt werden. Durch Doppelklick auf den zu ändernden Text, öffnet sich ein 
Fenster mit dem „Einzeltext“, hier die gewünschten Änderungen vornehmen und durch 
„speichern“ abschließen. In diesem Reiter personalisiert man auch die Datenschutzfelder. 

 

2.3 Reiter ,,soziale Medien“ 

Falls ein neuer Social-Media-Account erstellt wurde, kann man die Verlinkung hier eintragen. 
Vorsicht: den Link immer ohne https:// eintragen. 

Allgemein gilt bei Setup Änderungen abschließend den orangenen Button „Theme speichern“ 
drücken, damit die Änderungen auf alle OSP-Produkte/Schablonen übernommen werden. 

 

2.4 Set Up Einstellungen in anderen Sprachen 

Das Setup der gewünschten Sprache z.B. „Setup IT“ öffnen, dies ist erst möglich, wenn eine 
i_offer-Datei (Digitales Angebot) in dieser Sprache existiert. Hier bearbeitet man die Reiter 
„Mehrsprachigkeit Einzeltexte“ und „soziale Medien“. 

 
Mehrsprachige Einzeltexte im OSP Setup Englisch 
 

Beim Klick auf „Übersetzung zurücksetzten“ werden die Texte standardisiert übersetzt. 
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3. Newsletter 

3.1 Öffnen, neuen erstellen, clonen  

Die OSP ist in mehrere Themen unterteilt, wobei der Reiter „MarketingManager“ in orange 
steht. 

 
Startseite OSP 
 

Um den Newsletter zu öffnen, markiert man die gewünschte Schablone und klickt auf die 
Weltkugel mit dem Auge.  

 
Startseite OSP MarketingManager 
 

Um eine neue Schablone anzulegen klickt man rechts auf das „+“ Symbol.  

Falls ein bestehender Newsletter dupliziert werden soll, da z.B. viele Module bzw. der Aufbau 
gleichbleiben soll, dann empfiehlt es sich die Schablone zu clonen.  

Gewünschte Newsletter Schablone öffnen, dann „Clone“ – „Save as“ klicken, den Dateinamen 
ergänzen z.B. mit „mail_002“ und „save as“ anklicken. Nun den Alias ändern in z.B. „Silvester“ 
und speichern. 

 
Newsletter Schablone 
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Newsletter clonen: Weihnachten -> Silvester 
 

 

Notizen 
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3.2 Vorschau Reihenfolge 

In diesem Reiter wird der Newsletter mittels Module bearbeitet bzw. erstellt. Die Reihenfolge 
der Module kann per Drag & Drop verändert werden. 

 
Reiter Vorschau/Reihenfolge 
 

3.3 Module 

3.3.1 Module hinzufügen 

„Modul hinzufügen“ anklicken und im neuen Fenster das gewünschte Modul entweder mit 
„Doppelklick“ oder „OK“ auswählen. 

 

Das ausgewählte Modul erscheint in der Reihenfolge an 
erster Stelle und kann mittels Drag & Drop an die gewünschte 
Stelle verschoben werden. 

 

 

 

 

     
         Module 

 

3.3.2 Module bearbeiten 

Indem man unter Vorschau/Reihenfolge das 
zu bearbeitende Modul anklickt, erscheint in 
der Mitte zum einen ein Feld zum Bearbeiten, 
das Feld um das Modul ein- bzw. 
auszublenden und eine Beschreibung des 
Moduls. 

 

   
            Newsletter bearbeiten – Text bearbeiten 
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3.3.3 Modulbeschreibung 

Module Beschreibung 
Logo-Block Logo wird aus den Stammdaten gezogen. 
Hero Bild „Themen nach Angebotszeitraum“ - Reiter öffnen, Theme anlegen, 

Zeitraum eingeben und immer das „Bis-Datum“ auf 2099 einstellen, 
Bild einfügen. 

Zusatz_Text zum Eingeben von Texten in Kombination mit einem Bild. 
Teaser_Block bearbeiten, hinzufügen und löschen. Benutzt man, um Bilder zu 

verlinken. Dieser Block wird nur angezeigt, wenn bei „Themen nach 
Angebotszeitraum“ ein Thema angelegt ist. 

Impressionsbilder bearbeiten, hinzufügen und löschen von Impressionsbildern. Bildname 
wird angezeigt, wenn der Cursor sich darüber bewegt. In „Kategorie 
für Bildergalerie“ die gewünschte Rubrik, in der das Foto erscheinen 
soll, eintragen. 

Menü_Band um mehrere Verlinkungen als Band einzugeben. 
An/Abreise 
Informationen 

Karte mit Anreiseinfo und Abreiseinformation (zum Eintragen). 

Social-Media-Block Icons der Social-Media-Kanäle erscheinen, Verlinkung kommt aus 
dem Setup. 

Footer aus dem gastrodat Setup wird ein Impressum erzeugt. 
Impressum durch „add MenuItem“ können Verlinkungen zu den AGBs, 

Datenschutzerklärung, Impressum eingegeben werden. 
YouTube ein YouTubevideo verlinken. YouTube Video ID eingeben 

(YouTubeadresse nach dem „v=“) z.B. 
https://www.youtube.com/watch?v=qgt2eNSxmGU 

Zwischen_Bild zum Einfügen eines Bildes über die „ganze“ Seitenbreite. 
MA_Aktion_List Restplätze an Gäste versenden (Lücken buchen) nur in Verbindung 

mit dem Lückenmanager. 
Button nur für die Newsletter - Schablone ,,Angebote nachfassen“ und nur in 

Verbindung mit dem DigiAngebot. 
Bewertung_Button Gäste können z.B. über die Newsletter - Schablone ,,Infomail nach 

Abreise“ mit diesem Modul, aber nur in Verbindung mit dem gastrodat 
Bewertungsmanager das Hotel online bewerten! 

Pre-Check-In-Block z.B. mit der Newsletter - Schablone ,,Infomail vor Anreise“ können 
Gäste vorab schon alle Daten, die man zum Check-In braucht, 
ausfüllen. Die Daten werden automatisch in die Gästekartei des 
Gastes eingetragen. Möglich nur in Verbindung mit dem gastrodat 
PreCheck-In Link! 
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3.3.4 Textmodule bearbeiten 

Textblock wird aufklappbar angezeigt ->  

TextBearbeitung 
 

Verlinkung einfügen        Bildposition auswählen      Bild auswählen 
(Wort markieren, „Insert Link“ drücken, Webadresse eingeben)  
Mit PDF verlinken (siehe „PDFs hochladen (Mediathek)  

 

3.3.5 Feld aus Datenbank einfügen 

das gewünschte Datenbankfeld auswählen, dann „Feld aus DB einfügen“ klicken. 

 
Textbearbeitung 
 

Formatierung einstellen: Heading 1-5 oder Paragraph (=Standard). 
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4. Mediathek 

4.1 Allgemein 

Durch Klick auf das „Sonnenblumensymbol” im OSP, wird die Mediathek geöffnet.  

Schaltfläche: „öffnet die gastrodat Mediathek zur Bildverarbeitung“ 
 

Empfohlen wird für den MarketingManager die Größe 900x600 Pixel/72 dpi. 

Allgemein gilt: 

 Bilddateigröße: max. 400 kb (empfohlen 200-300 kb) 
 Dateiformat: .jpg 
 Ausrichtung: Querformat 
 Dateiname: keine Umlaute, Sonderzeichen und Leerzeichen im Dateinamen verwenden! 
 Speichern: für WEB speichern 

 
Mediathek 

 

4.2 Label erstellen 

Um ein neues Label zu erstellen, klickt man unter „Kategorie-Labels:“ auf “kein Label”, 
anschließendem mit der rechten Maustaste auf „Add Label“ und vergibt diesem einen Namen. 
Die Labels können umbenannt („Label umbenennen“), gelöscht („Delete Label“) und Unterlabels 
(„Add Label“) zugewiesen werden. 
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4.3 Foto’s hochladen 

Zuerst das gewünschte „Label“, in welches das Foto (die Fotos) hineinkopiert werden soll(en) 
auswählen, dann das Symbol “Bild importieren” anklicken und das gewünschte Bild (oder 
Bilder) auswählen.  

 
Mediathek Bild(-er) hochladen 
 

4.4 PDFs hochladen 

Zuerst ein Kategorie-Label (Ordner) für „PDF“ erstellen, dann das Symbol „PDF importieren“ 
anklicken und die Datei hochladen.  

 

 

 

 

 

 

 

Mediathek PDF hochladen 
 

Anschließend im Textmodul das zu verlinkende Wort markieren, Insert-Link-Symbol (Kette), 
„verfügbare-WebSite“, „PDF“ anklicken und dann das gewünschte PDF auswählen 

 
Textmodul PDF einfügen 
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5. Filter 

Um zu den Filtern zu gelangen, die gewünschte Schablone öffnen und unten rechts auf 
Newsletter starten anklicken.  

 
Newsletter starten 
 

Oder man öffnet den Newsletter schon auf der Startseite. 

 

 

 

 

 
Newsletter senden 
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Mit Rechtsklick auf einen Filter kann ich den markierten Filter bearbeiten, die Bezeichnung 
ändern, löschen oder einen Neuen erstellen. 

 
Filterauswahl 
 

  

Filterauswahl 
 

Vorschau Empfänger   Betreff eingeben 

 

Bei den Standard Filtern werden dann Anreisen, Abreisen, Geburtstage oder Angebote die in 
diesen Zeiträumen fallen, angezeigt. 

 
Filterauswahl/Empfänger Vorschau 
 

Newsletter, Anmeldung, Bestätigung, Abmeldung. Sind beim Filter die Checkboxen 
,,Newsletter“ und ,,bestätigt“ leer, so werden alle Gäste angezeigt, ob Newsletter angemeldet 
und bestätigt oder nicht. 

 

Filterauswahl/Empfänger Vorschau 
 

 

 

1 
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Termin im gastrodat 
 

Ist beim Filter ein Haken im Kästchen ,,Newsletter“ gesetzt, so werden alle Gäste angezeigt, die 
angemeldet sind aber noch nicht bestätigt haben. Es werden jene Gäste gefiltert, bei denen 
manuell der Haken „Newsletter“ in der Gästekartei gesetzt wurde. 

 
Filterauswahl/Empfänger Vorschau 
 

Siehe Beispiel im Termin: 

 
Termin im gastrodat 
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Wenn beide Haken gesetzt sind, werden jene Gäste angezeigt, die sich für den Newsletter 
selbst angemeldet und auch bestätigt haben (rechtlich korrekt). 

 
Filterauswahl/Empfänger Vorschau 
 

 
Termin im gastrodat 
 

HINWEIS: Ausnahme bei „Geburtstagsmailing“ und ,,Abreisemailing“. Hier muss man den Filter 
bearbeiten und „Newsletter - Abmeldungen ausschließen“ aktivieren. 

 
Termin im gastrodat 
 

 
Filter bearbeiten 
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5.1 Eigene Filter erstellen 

Mit Rechtsklick kann man zusätzliche Filter für den Newsletter anlegen: 

 
Filter Einstellungen 
 

Zuerst den Namen des Filters eintragen. 

Bei der Briefsprache kann man „Alle“ auswählen oder eine bestimmte Sprache (z.B.: Deutsch) 

 
Filter Einstellungen 
 

Auswahl Gästekategorie 

 
Filter Einstellungen 
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Bei der Auswahl Gästekategorie empfiehlt es sich immer „oder“ zu wählen. In unserem Fall 
werden sowohl ,,Stammgäste“, ,,Wintergäste“ als auch Sommergäste ausgewählt. 

Würde man hier mit „und“ arbeiten, müssten alle Kategorien auf unsere Gäste zutreffen. 

 
Gästekategorienfilter 
 

Alle Gäste, auf die der Filter zutrifft, werden nun aufgelistet. Mit einem Doppelklick kann man 
direkt in die jeweilige Gästekartei einsteigen und Änderungen vornehmen. (z.B.: falsche E-Mail-
Adressen korrigieren). 

 

Notizen 

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 
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5.2 Standard Filter  

5.2.1 Angebote nachfassen 

 
Schablone & Filter „Angebote nachfassen“ 

  

Wenn man bei dem Standardfilter „Angebote nachfassen“ den Haken bei dem Kästchen „nur 
abgelaufene Optionen“ setzt, filtert er nicht wann man das Angebot versendet hat sondern 
schaut auf das Optionsdatum im Termin. 

 
Filter Angebote nachfassen 
 

Die Standardfilter sind grün hinterlegt und das Datumeingabefeld ist aktiviert. 

 

 
Termin im gastrodat 
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5.2.2 Infomail vor Anreise 

 
Schablone & Filter „Infomail vor Anreise“ 
 

 

5.2.3 Infomail nach Abreise 

 
Schablone & Filter „Infomail nach Abreise“ 
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5.2.4 Geburtstagsmail 

 
Schablone & Filter Geburtstagsmail 
 

Bei dem Standardfilter Geburtstagsmailing kann man noch zusätzlich filtern zwischen 
Erwachsene und Kinder (bis 18 Jahre). 

 
Filter Geburtstagsmailing 
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6. Versand 

6.1 Versand starten 

Gewünschte Schablone öffnen und unten rechts auf den Button „Newsletter starten“ klicken … 

 
Versand starten 
 

 … oder man öffnet den Newsletter schon auf der Startseite. 

 
Startseite OSP MarketingManager 
  



 

Seite | 25 

Empfänger durchgehen, bei den Empfängern, 
die Sie nicht kontaktieren möchten, einfach    Filter auswählen, Betreff definieren, 
den Haken rausnehmen.     Datum bei Standardfilter einstellen 
         und auf Vorschau klicken. 

 
Filterauswahl/Empfänger Vorschau 
 

Sollten es mehr sein, an die man nicht versenden will, kann man mit Rechtsklick bei den 
Empfängern einstellen „Keine markieren“ 

 
Filterauswahl/Empfänger Vorschau 
 

 
Filterauswahl/Empfänger Vorschau 
 

Hier hat der Filter 3 Gäste gefunden, 
aber es wurden nur 2 ausgewählt. 

Dann ,,FTP Upload  
und schließen“ klicken 
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Es öffnet sich die Newsletter Vorschau und mit Klick auf ,,Newsletter starten“.  
Wir empfehlen den Google Chrome als Standardbrowser einzustellen. 

 
Newsletter Vorschau 
 

Es öffnet sich ein weiterer Link zur Anmelde-Maske. Die 
Anmeldedaten haben unsere Kunden alle bei der Schulung 
erhalten. 

 

 

 

 

     
             Newsletter Login 

 

6.2 Versand Info 

Hier sehen Sie immer Ihr aktuelles Versand Limit. Sie erhalten 
zum Start 10.000 Newsletter. Sollte Ihr Limit verbraucht sein 
oder es für den nächsten Versand nicht mehr ausreichen, 
kontaktieren Sie Herrn Eibisberger Marcel wie beschrieben: 

 

 

             Newsletter Versand Info 
 

6.3 Versand Einstellungen 

Hier muss man noch den Punkt ,,Mehrsprachige Newsletter versenden“ einstellen. 

 NEIN bedeutet, alle Gäste bekommen die Standardschablone (Deutsch) 
 JA bedeutet, alle Gäste bekommen die Schablone in der jeweiligen Sprache.  

Sollte in dieser Sprache die Schablone nicht existieren, bekommen diese Gäste die 
Standardschablone (Deutsch). Den Betreff bitte hier nicht mehr ändern, da die Änderung nicht 
übernommen wird! 

Man kann einen Vorschautext definieren. Dieser wird angezeigt im Posteingang, wenn der Gast 
diesen aktiviert hat. 
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Versand 
 

Es besteht die Möglichkeit sich mit dem Test - Versand einmalig einen Test - Newsletter 
senden zu lassen. Es werden hier keine Datenbankfelder übernommen. 

Versand 
 

Oder man öffnet sich mit der „Newsletter Vorschau“ eine Ansicht. In der Newsletter Vorschau 
sieht man alle Empfänger und kann sich jeden einzelnen Newsletter nochmal ansehen. 
(Achtung: zählt bereits als Öffnung für Analytics! Übrigens: Im Marketingmanager-Premium 
können Sie die Statistik für 1 Jahr rückwirkend ansehen.) 

 
Versand 
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7. Automatisierter Versand 

7.1 Einstellung 

Der MarketingManager mit dem automatisierten Versand ist ein zusätzliches Modul und nicht 
im Standard dabei. Der automatisierte Versand funktioniert nur bei den Standard Filtern. Um 
den automatisierten Versand einzustellen, öffnet man die Filteransicht mit der gewünschten 
Schablone:  

 
Filterauswahl 
 

Hier den Betreff eingeben und das Datum auswählen. Bei dem Geburtstagsmailing wird 
empfohlen das heutige Datum auszuwählen. Das bedeutet, Gäste bekommen an ihrem 
Geburtstag den Newsletter.  

Im nächsten Schritt auf „OK“ und auf „Ja“ klicken um trotzdem fortzufahren. 

 
 

Der Newsletter öffnet sich und man klickt wie beim normalen Versand oben rechts auf 
„Newsletter versenden“. 
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Bei dem automatisierten Versand sollte man die Schablonen in allen Sprachen haben und bei 
„Mehrsprachigen Newsletter versenden“ „JA“ auswählen. 

Automatisierter Versand 
 

Hier wird noch eingestellt zu welcher Uhrzeit der Gast den Newsletter erhalten soll: 

 

So bekommt der Gast an seinem Geburtstag um 6 Uhr Ihre Geburtstagsglückwünsche.  

 

Empfohlen für den Filter Infomail vor Anreise wird: 

Newsletter wird 7 Tage vor Anreise automatisch versendet. 

Filterauswahl 
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Empfohlen für den Filter Infomail nach Abreise wird:  

Newsletter wird 1 Tag nach Abreise automatisch versendet. 

 
Filterauswahl 
 

Empfohlen für den Filter Angebote nachfassen wird:  

Newsletter wird 1 Tag nach versenden eines Angebotes automatisch versendet. 

 
Filterauswahl 
 

 
Filterauswahl 
 

 

7.2 Änderungen bei Vorlagen  

Falls die Newsletter Vorlage im Nachhinein geändert wird, muss diese im Menü „Automation“ 
gelöscht und neu erstellt werden. Grund dafür ist, dass Inhalte wie das Template in allen 
Sprachen, die Analytic Links oder die verwendeten Variablen gespeichert werden, um auch 
dann einen Versand möglich zu machen, wenn gastrodat am lokalen Rechner aus irgendeinen 
Grund offline ist. 
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8. Newsletter An- und Abmeldungen über die Homepage  

8.1 Konfiguration  

Der Einstieg erfolgt über das Weratech-Apps-Center unter http://apps.weratech-online.com 

 

Beispiel für Login Daten:  

persönlicher Schlüssel: 123-456789 = gastrodat Kundennummer  
Benutzername: Admin  
Passwort: 3456 = gastrodat Passwort  

 

Das Dashboard öffnet sich:  

Nun das Modul „Marketing Manager“ öffnen. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dashboard Einstellungen im Weratech 
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8.2 Einstellungen 

Über den Reiter Einstellungen kann man die Grundeinstellungen je nach Bedarf anpassen: 

Einstellungen im Weratech 
 

Im Reiter „Personendaten“ hat man die Möglichkeit Pflichtfelder festzulegen und zusätzliche 
Felder anzulegen.  

Personendaten im Weratech 
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Im Reiter „Texte“ kann man zwischen „Newsletter Anmeldung“ und „Newsletter Abmeldung“ 
wählen.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Texte im Weratech 
 

Im Reiter „Übersetzungen“ ergänzt man die freien Felder in der benötigten Zielsprache. 

 
Übersetzungen im Weratech 
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Im Reiter „Archiv“ hat man immer eine aktuelle Übersicht der An- und Abmeldungen. 

 
Archiv im Weratech 
 

Über das Vorschaufenster kann man die Einstellungen kontrollieren. 

 
Vorschau 
 

Newsletter Anmeldung 

 
Vorschau: Newsletter Anmeldung 
 
 

Newsletter Abmeldung 

 

 

 

 

Vorschau: Newsletter Abmeldung 
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Alle An- und Abmeldungen vom Newsletter werden automatisch in die Gästekartei importiert. 

 
Termin im gastrodat 
 

 
Termin im gastrodat nach Abmeldung 
 

9. Widget in die Homepage einbinden 

Um die Newsletter Anmeldung und Abmeldung auf die Homepage einzubinden, öffnet man die 
Startseite vom Weratech. Hier klickt man beim Modul „Marketing Manager“ auf Optionen und 
auf URL anzeigen. 

 
Startseite Weratech 
 

 

 

  



 

Seite | 36 

Nun sieht man die Anmelde & Abmelde URL. Diese kann man an den Homepagebetreuer 
senden und dieser kann das Widget auf die Homepage einbinden. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

URL im Weratech 
 

 

Notizen 

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________ 

 

Nachdruck, Weitergabe oder Vervielfältigung – auch auszugsweise – ist ohne vorherige 
Genehmigung der gastrodat GmbH nicht gestattet! 


