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Dagbladesites booking - Indhentelse af
færdigmateriale

1 Klik på "Klik her »" under Smartbooking.
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2 Kig informationerne igennem for, at se om alt er korrekt + kig efter bemærkninger
fra CM.

Vær opmærksom på geografi, datapunkt, demografi og frekvens i
Smartbookingen.
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3 Klik på nummeret (hyperlink) under GAM.

4 Klik ind på line item'et på ordren i GAM.
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5 Dobbelttjek at informationerne stemmer overens med Smartbookingen.

6 Skal der indsættes demografi, datapunkt og/eller frekvens, følg step 7-14.
Skal kampagnen afvikle uden, fortsæt til step 15.
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7 Demografi, datapunkt og frekvens skal manuelt indsættes på kampagnen.
Klik på "Show more".

Hold øje med "Frekvens" i Smartbooking.
Hvis der er frekvens, så vinges "Set per user frequency cap" af under "Frequency".
Indsæt de værdier, der er i Smartbookingen på GAM kampagnen.
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8 Klik på "Custom targeting".

9 Klik på pilen ud fra "Select...".
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10 Vælg "STEP Network: Omniseg (omniseg)".

11 Søg efter den specifikke demografi eller datapunkt.



Made with Scribe - https://scribehow.com 8

12 Ving de specfikke aldersgrupper/datapunkter af.

13 Klik på "Save".
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14 Klik på "Check inventory".
Kan kampagnen ikke nå at afvikle sine visninger i perioden, informeres Client
Manageren, og vi spørger om, vi må øge geografien eller lign.

15 Kopiér Cross Ad nummeret i SO-ticket.
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16 Søg ordrenummeret op i Adpoint.

17 Klik på "Funktioner".
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18 Klik på "Sæt Sagsbehandler".

19 Klik ind på "Jobnummeret".
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20 Klik på "Noter".

21 Indsæt informationer om ordren.
SagsID, link til GAM kampagnen, landingpage + eventuelle bemærkninger fra
Smartbookingen.
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22 CA ordren ligger nu i dit personlige Adpoint filter.
Der bliver automatisk sendt uploadlinks afsted til kunden.
(Hvis status ikke ændrer sig fra "Booket" til "Afventer materiale/Materialerykker 1
sendt/Materialerykker 2 sendt" efter et stykke tid, sender vi manuelt uploadlinks
afsted til kunden - tjek evt. "Historik" på ordreniveau).

23 Afvent at kunden uploader Færdigmateriale i Adpoint.
Bemærk: "Materialedeadline" for Færdigmateriale er dagen før kl. 10.
Overskrides denne deadline kan kunden ikke længere uploade materiale i
Adpoint.
Kontakt kunden når deadlinen nærmer sig, og hør hvad status er. Kan kunden
ikke nå, at uploade materiale inden for tidsrummet, er det muligt at sende en ny
mail med uploadlink afsted, hvori vi manuelt kan indsætte en ny deadline, som
passer kunden bedre.

24 Når kunden har uploadet materialet i Adpoint, ændrer status sig til "Færdig".

25 Klik på de tre prikker.
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26 Klik "download".

27 Download alle bannere individuelt.
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28 Klik ind på "Creatives" på GAM kampagnen.

29 Klik på "Bulk upload creatives".
Det er også muligt, at uploade bannerne enkeltvis. Her trykkes der på "Add
creative" -> "New creative" og vælg det korrekte bannerformat.
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30 Upload alle bannerformaterne.

31 Når alle bannerne er uploadet, klikkes der på "Continue".
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32 Markér alle bannerne i højre side.

33 Klik på "Bulk edit".
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34 Klik på "Destination".

35 Indsæt landingpagen.
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36 Tryk på "Test", for at tjekke om linket virker.

37 Tryk på "Save".
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38 Klik på ordrenavnet for at komme tilbage til ordren.

39 Markér line item'et.
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40 Klik på "Approve".

41 Tjek at status ændrer sig til "Ready". Hvis ikke, vil kampagnen ikke gå i gang.
Tag et screenshot af, at kampagnen er klar til at gå i gang.
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42 Indsæt screenshot'et i en kommentar på sagen.

43 Tryk på de tre prikker på ordren i Adpoint.
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44 Klik "Banner klar".

45 Klik "Færdiggør" på Smartbookingen.
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46 Klik på "Ja".

47 Opret en mail på sagen i SO.
Vær opmærksom på ikke at inkludere SO-ticket'en i mailen.
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48 Klik på "Tilføj tekst" ikonet.

49 Klik på "Svarskabeloner".
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50 Klik på "CO digital - svarskabeloner".

51 Vælg "Kampagnestartmail".
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52 Indsæt kundens mail, hvis den ikke automatisk er indsat.
Ret informationerne til i [ ] felterne.
Alle informationer kan ses på SO-ticket.

53 CC "Booker" af Smartbookingen på mailen.
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54 Send mailen afsted.

55 Klik på "Status" i højre side.
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56 Klik på "Afsluttet".

57 Husk at trykke på "Gem".


