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Login
• Auf https://mailchimp.com einloggen
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Campaigns
• In der Hauptnavigation „Campaigns“ wählen

Create Campaigns
• Rechts oben den Button „Create Campaign“ 

klicken
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Create an Email
• Links unten „Create an Email“ wählen

• Im nächsten Fenster einen Kampagnennamen vergeben und mit 

„Begin“ fortführen
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Übersicht der Newsletterkampagne
• Kampagnenname

• To = Empfängerliste

• From = Absenderadresse

• Subject = E-Mail Betreffzeile

• Content = Newslettergestaltung und Inhalt
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Empfängerliste erstellen / aktualisieren
• Über den Menüpunkt „Lists“ in der Hauptnavigation zu den 

Empfängerlisten gehen

• Die gewünschte Liste auswählen und in dem Kontextmenü 

auf der rechten Seite „Import“ klicken
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Empfängerliste erstellen / aktualisieren
• CSV or tab-delimited text file wählen

• Im nächsten Schritt die csv-Datei vom Rechner wählen

• Die CSV-Datei muss wie folgt aufgebaut sein:

"e-mail","last name","first name","salutation“
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Liste kontrollieren
• Spalten überprüfen, ob Zuordnung 

richtig stattgefunden hat
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Empfänger importieren
• „Subscribed“ wählen

• Den Haken bei „Auto-update my existing list“ anwählen –

zu den bestehenden Einträgen in der Liste werden nur die 

neuen Kontakte ergänzt.

• Der Button „Import“ fügt die Adressen der CSV zur 

Empfängerliste hinzu. 

Die Adressen müssen einem Newslettererhalt

zugestimmt und dürfen sich davon auch nicht 

abgemeldet haben!
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Import fertiggestellt
• Nach erfolgreichem Import steht 

neben dem Namen der 

Empfängerliste die Anzahl der 

Empfänger (hier 4)

• Darunter sind alle Empfänger 

aufgelistet
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Kampagne bearbeiten
• Wenn die Empfängerliste aktualisiert 

wurde, wechselt man über „Campaigns“ 

in der Hauptnavigation zur erstellten 

Kampagne zurück

• Mit „Edit“ in die Bearbeitung des 

Newsletters springen
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Empfängerliste hinzufügen
• Über „Add Recipients“ die vorher aktualisierte Liste auswählen

• Im Bereich „Segment“ dürfte „All subscribers on list“ zutreffend sein

• Anschließend mit „Save“ die Auswahl speichern
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Absender hinzufügen
• Über „Add From“ gelangt man in die Einstellungen des 

Absenders.

• Den Namen sehen die Empfänger später in ihrem 

Posteingang – hier sollte ein Name gewählt werden, den Ihre 

Kunden mit Ihnen in Verbindung bringen

• Daneben wird eine E-Mail-Adresse eingetragen, die der 

Empfänger als Absender angezeigt bekommt. Dies sollte 

eine Adresse Ihrer Domain sein und sich über 

unterschiedliche Kampagnen nicht ändern.
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Betreff hinzufügen
• Über „Add Subject“ gelangt man in die Einstellungen des 

Betreffs.

• Links bei „Subject“ trägt man den Betreff der E-Mail ein. Er 

sollte so kurz wie möglich sein, den Inhalt der Mail 

beschreiben und zum Öffnen der Mail animieren.

• Auf der rechten Seite gibt es die Möglichkeit einen 

„Preheader“ einzutragen. Dieser Text wird in einigen Geräten 

unter dem Betreff angezeigt und beschreibt die E-Mail. 

Dieser Teil ist optional und kann regulär frei bleiben.
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Design Email
• Als vierter Schritt wird nun der eigentliche Inhalt der E-Mail 

erstellt, indem man auf „Design Email“ klickt.
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Saved templates
• Der Menüpunkt „Saved templates“ zeigt eine Übersicht von gespeicherten 

Vorlagen, zum Beispiel

• Text = Headergrafik (1130 px Retina = 565 px breit) und Textabsätze + Button

• 2 Produkte = Headergrafik + Text + Button + 2 Spalten für 

Produktbeschreibungen (jeweils Bild + Überschrift + Text + Button)

• 1 Preisbeispiel = Headergrafik + Text + 2 Spalten Produktabbildung + 

Konfiguration + Button

• Durch das Anwählen einer Vorlage öffnet sich der Editor
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Elemente bearbeiten
• Navigiert man mit der Maus über die 

Bereiche der E-Mail, erscheinen 

Rahmen mit Symbolen:

• Bereich neu positionieren (drag & drop)

• Bereich bearbeiten

• Bereich duplizieren

• Bereich löschen
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Headergrafik tauschen
• Zum Anpassen der Headergrafik klickt 

man diesen Bereich an.

• Auf der rechten Seite blenden sich die 

Eigenschaften ein (Dateiname der 

Grafik + Größe in Pixel)

• Durch den Menüpunkt „Replace“ 

gelangt man in die Mediathek.
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Headergrafik tauschen
• In der Mediathek kann man eine bereits 

hochgeladene Grafik wählen (anklicken 

+ „Insert“) oder über den Button 

„Upload“ in der rechten oberen Ecke 

eine neue Grafik vom Computer 

auswählen
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Text bearbeiten
• Der nächste Bereich ist die Anrede bzw. 

Überschrift und der Einleitungstext. Um 

diesen zu bearbeiten, klickt man in 

diesen Bereich. Auf der rechten Seite 

öffnet sich ein Editor.

• Die Anrede enthält bereits eine Abfrage, 

mit welcher zwischen Sehr geehrter 

Herr + Nachname und Sehr geehrte 

Frau + Nachname unterschieden wird.
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Text bearbeiten
• In dem Editor auf der rechten Seite 

kann nun der Text angepasst werden. 

Die Änderungen sieht man sofort auf 

der linken Seite.

• Beim Kopieren und Einfügen aus 

Programmen wie Word oder E-Mails 

werden ggf. Formate mit kopiert und 

eingefügt, welche nicht erwünschte 

Effekte nach sich ziehen. Ein sicherer 

Weg wäre das Kopieren und Einfügen 

als unformatierter Text.
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Button bearbeiten
• Durch einen Button gelangen Ihre 

Kunden zu Ihrem Shop. 

• In den Einstellungen kann der Text (Call 

to action) und die Adresse (URL) editiert 

werden. Entweder Sie leiten nur auf die 

Startseite Ihres Shops oder eine 

bestimmte Produktkonfiguration weiter.

• Im Bereich „Style“ kann zum Beispiel 

die Farbe des Button angepasst 

werden.
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zweispaltiges Element bearbeiten
• Markiert man ein zweispaltiges Element 

öffnet sich auf der rechten Seite der 

Editor.

• Durch das Anwählen von „Caption 1“ 

oder „Caption 2“ wechselt man 

zwischen den Spalten hin und her.

• Wie bei der Headergrafik kann das 

eingestellte Bild gewechselt werden 

(empfohlene Breite ist hier 650 px)
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zweispaltiges Element bearbeiten
• Im Texteditor darunter wird die 

Überschrift, der Text und ein Link zum 

Produkt definiert. 

• Der Link ist natürlich optional, aber 

empfohlen, um den Empfänger direkt 

zum Produkt zu leiten.

• Zum Anpassen des Links klickt man im 

Editor doppelt auf ihn – ein Layer öffnet 

sich, in dem man die Adresse eingibt.
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Footer bearbeiten
• Der untere Teil sollte nur eingeschränkt bearbeitet werden. 

• Der „Social Follow“ Block mit den Links zu den Social Media Präsenzen 

des Shops kann natürlich angepasst werden.

• Die anderen Elemente können in ihrer Anordnung verschoben werden, 

sind aber für den Versand nötig.
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Bearbeitung abschließen
• Ist man mit der Bearbeitung der E-Mail fertig, 

besteht über „Preview and Test“ im oberen 

Menü die Möglichkeit, die komplette E-Mail 

in einer Vorschau zu sehen.
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Preview mode
• Im Preview mode kann vor einem Versand überprüft werden, wie die E-Mail 

auf dem Desktop und auf einem mobilen Gerät angezeigt wird.



MailChimp – Newsletter Preview

21.12.2017

Enable live merge tag info
• Aktiviert man den Slider auf der rechten 

Seite, wird die Mail für einen bestimmten 

Kontakt generiert. So kann man 

kontrollieren, wie sich beispielsweise die 

Anredeschleife verhält.

• Über das X in der rechten oberen Ecke kann 

der Preview mode wieder verlassen werden.
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Bearbeitung abschließen
• Zurück im Newsletter kann über den Button „Save and Continue“ in der unteren 

rechten Ecke die Bearbeitung abgeschlossen werden. Man wird zur 

Kampagnenübersicht zurück geleitet.
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Kampagnenübersicht
• In der Übersicht sieht man nun bei allen nötigen Punkten grüne 

Haken: 

• Empfängerliste ist definiert

• Absenderinformationen sind eingetragen

• Betreff wurde vergeben

• E-Mail-Inhalt wurde bearbeitet – eine Vorschau der E-Mail wird 

angezeigt. In der kostenlosen Version von Mailchimp weist das 

gelbe Ausrufezeichen darauf hin, dass unter die E-Mail ein 

Verweis auf MailChimp angehangen wird.
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Send
• Durch den Button „Send“ gelangt man zum Layer auf dem der 

finale Versand ausgelöst wird.
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Send
• Auf dem Layer wird noch mal die Empfängerliste und die Anzahl 

der Empfänger aufgeführt. Mit „Send Now“ leitet man den 

Versand ein.


