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In iMailingtool hebben we prachtige standaard sjablonen beschikbaar ! Voeg uw eigen logo en teksten toe en u verstuurt een mailing die zich 

kan meten met mailings die u dagelijks van grote bedrijven ontvangt. Doorloop de volgende stappen  en verstuur binnen een paar minuten uw 

eigen professionele nieuwsbrief . 

 

Let op : Wanneer u voor het eerst  een nieuwsbrief met de iMailingtool gaat versturen, moet u eerst een adressenlijst aanmaken. Hoe dit moet, 

wordt uitgebreid beschreven in paragraaf 3.1. van de uitgebreide handleiding, die ook via de website www.imailingtool.nl te downloaden is (kijk 

hiervoor onder het hoofdmenu “Support”). 

 

 

Het versturen van een nieuwsbrief met een standaard - template   
 of actie-template 

  Mini Manuel iMailingtool 

                                 Met stappenplan 
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Aan de slag:  

 

1) Nieuwe Mailing 

Klik  in het hoofdmenu op Nieuwe Mailing  

 

 

 

 

 

 

 

2) Kies een werktitel, mailbox en type mailing  

1) Vul een werktitel  in. Deze verschijnt niet in de nieuwsbrief,  

maar is voor intern gebruik.  

  
2) Kies het type mailing (e-mail of sms) en klik op Verder  

3) Kies het type mailing. In dit geval:  E-mail . 

Klik  op “verder ” voor de volgende stap. 

 

 

 

Tip: Vanaf het moment dat je de mailing van  een titel hebt 

voorzien, wordt deze bewaard in de map Concepten. Je 

kunt de mailing vanaf dat moment ten allen tijde bekijken en 

bewerken. 
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3) Adreslijst selecteren  

Selecteer  één of meerdere adreslijsten 

Klik  op “Verder naar stap 2 ” voor de volgende 

stap. 

 

 

 

 

 

 

 

4) Controle adressen  

De adressen uit de gekozen adreslijst verschijnen 

in beeld. Klik  op “Ja, ik wil deze adreslijst gebruiken ” 

voor de volgende stap. Onjuiste adressen ? Klik  dan 

op “Nee, deze adreslijst is niet goed ” en selecteer 

opnieuw een adreslijst. 
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5) Kies template  

Selecteer de optie: Standaard Template 

Klik  op “Deze template gebruiken ” voor 

de volgende stap.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6) Nieuwsbrief invullen 

Vul  een onderwerp in. Gebruik een duidelijke   

en bondig onderwerp  dat de mailing goed  

samenvat. Bijvoorbeeld: Nieuwbrief Maart   

Vervolgens gaat u de verschillende onderdelen 

van de nieuwsbrief vullen:  

 

 

 

 

Tip: Klik regelmatig op “tussentijds 

opslaan” om uw nieuwsbrief tijdens dat 

u deze vult op te slaan. 
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  1) Klik  op stijl  om de indeling van de nieuwsbrief te kiezen. 

   U selecteer  hier de gewenste indeling.  

   Klik   vervolgens op “Kleurthema ” om naar de volgende  

   stap te gaan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) Kies  een kleurthema  voor uw nieuwsbrief. U kunt kiezen uit 

rood, groen, zwart, oranje of blauw.  

      Klik  vervolgens op “Bedrijfsinformatie ” om naar de volgende  

      stap te gaan. 
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 3) Vul  alle informatie  m.b.t. uw bedrijf in. 

 Klik  op “Logo ” om naar de volgende stap te 

 gaan.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4) Upload  hier uw logo om de nieuwsbrief herkenbaar  te  maken 

   voor de ontvangers van uw nieuwsbrief. 

   Klik  op “Titel ” om naar de volgende stap te gaan. 
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5) Vul hier een titel van uw nieuwsbrief in, bijvoorbeeld: 

Nieuwsbrief. Wanneer u op Subtitel  klikt, kunt u hier 

een subtitel toevoegen, bijvoorbeeld: 4e editie.  

Klik op “inhoud”  om naar de volgende stap te gaan.  
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6) Nu kunt u de nieuwsbrief teksten, afbeeldingen  

en andere elementen gaan voorzien. Klik op “linkerkolom”  

of “rechterkolom  om naar de volgende stap te gaan. Op dezelfde  

manier kunt u hier tekst en elementen toevoegen. Klik , nadat u alles 

heeft ingevuld op de button Voorbeeld bekijken  

 

                                                                               

                                                                            1. Vul  hier de titel  in van uw tekst. 

 

2. Typ  hier de tekst  van uw 

                                                                                 nieuwsbericht 

         3. U kunt hier, indien gewenst, 

                                                                                 een foto uploaden  

                                                                              4. U kunt hier eventueel 

                                                                                  een link toevoegen  

                                                                              5. Link  uw tekst naar een website 

      

           

 

                  

                                                                                6. Heeft u een tekstje geschreven, dan kunt u hier kiezen een paragraaf toe te voegen. Een banner          

    toevoegen is ook m 

Tip: U kunt bij “lettertype” en “grootte” 

de letters van uw tekst naar uw eigen 

smaak aanpassen. 

Gebruik deze knoppen om 

de tekst op te maken. 
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7) Voorbeeld en Testen  

Klik onderaan de pagina op de button Voorbeeld bekijken , om 

een voorbeeld van de nieuwsbrief te bekijken.   

Vervolgens verschijnt het “Voorbeeld & testen ” scherm, 

waarin u een testmail naar uzelf of een collega kunt sturen.  

Klik op Verstuur testmail  om naar de volgende stap te kunnen 

gaan.  

 

Wanneer u tevreden bent over de nieuwsbrief, klikt  u op  

Ja, de testmail ziet er goed uit . Wilt u nog dingen wijzigen 

In de opmaak of tekst, dan klikt u op Nee, ik wil de herindeling 

Herzien. 

 

 

8) Berichten versturen 

1) Klik op Genereer afzonderlijke e-mail in Outbox om 

uw nieuwsbrief naar alle ontvangers in de door u gekozen 

adreslijst(en) te versturen. 
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2) Geef aan op welke datum  en op welk tijdstip  u de mailing wilt 

versturen. Nadat u de verificatie-code  heeft overgetypt, klikt u op 

Mailing in wachtrij plaatsen . 

 

De mailing wordt nu verstuurd               

              

 

 

 

 

 

 

 

 

3) Op dit scherm kunt u een rapportage aanvragen  van uw mailing. 

U ontvangt op het e-mailadres wat u invult een rapportage op een zelf 

Gekozen dag en datum. 

Komt u er niet uit of heeft u andere vragen over de iMailingtool, 

dan kunt u tussen 8.30-17.00 telefonisch contact opnemen op: 

050-1201 209 of een mailtje sturen naar: info@imailingtool.nl 


