
Stellen Sie Ihre Marketing-Assets – wie Kampagnen, Logos & Co. – gezielt den angeschlossenen 
Elektrogroßhändlern bzw. Mitegro zur Verfügung. Diese Kurzanleitung führt Sie Schritt für Schritt 
durch den Prozess. Hinweis: Eine detaillierte Checkliste zur zusätzlichen Unterstützung finden Sie 
auf der nächsten Seite.

Klappen Sie im Bereich Assets Ihren 
Organisationsordner über das Plus-Symbol auf, 
um die Ordnerstruktur zu öffnen. Laden Sie Ihre 
Dateien per Drag & Drop oder per Rechtsklick auf 
einen thematisch passenden Ordner hoch. In den 
Ordnern Bilder und Videos können Sie nur in die 
vorgegebenen Unterordner hochladen.

ASSET PFLEGE 
Ein Klick auf ein Asset in der Ordnerstruktur 
öffnet die Detailansicht. Dort können Sie das 
Asset betrachten, bearbeiten und freigeben. 
Optional können Metadaten eingetragen werden. 
Wir empfehlen, diese auszufüllen – so stellen Sie 
sicher, dass Ihre Assets leichter gefunden und 
korrekt genutzt werden. Wechseln Sie dafür zum 
Reiter Benutzerdefinierte Metadaten. Bitte 
beachten Sie dabei die darunterliegenden Reiter 
Allgemein und Lizenz. Der Reiter Relationen ist für 
die Freigabe relevant. Wichtig: Speichern Sie Ihre 
Einträge über Speichern & Veröffentlichen. 

ASSET FREIGABE 
Wechseln Sie zur Asset Freigabe zum Reiter 
Relationen. Öffnen Sie den Bereich Datenobjekte 
und die Ordnerstruktur Organisationen. Ziehen Sie 
per Drag & Drop die jeweiligen EGH(s), Mitegro 
oder Gruppenobjekte wie ALLE EGHs in das Feld 
Asset-Nutzer. Klicken Sie auf Speichern & 
Veröffentlichen und anschließend oben rechts auf 
Aktionen > Freigeben. Danach ist das Asset für die 
eingetragenen Asset-Nutzer sichtbar.

Hinweis: Detaillierte Anleitungen und hilfreiche Videos finden Sie auf unserer Website 
www.mitegro.de/dam-mitegro. Weitere Unterstützung erhalten Sie unter dam@mitegro.de. 

ASSET UPLOAD

So einfach geht’s: Marketing Assets bereitstellen
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☐
Einloggen: https://dam.mitegro.de/admin 
(E-Mail-Adresse und Passwort eingeben) 
→ Falls Passwort nicht bekannt, Passwort-Vergessen-Funktion nutzen oder für weitere
Unterstützung an dam@mitegro.de wenden

☐ Bereich Assets öffnen: Klick auf Assets und Ordnerstruktur mithilfe vom 
Plus-Symbol aufklappen

☐ Unterordner erstellen (optional): Rechtsklick auf einen Ordner, um 
beliebigen Unterordner hinzuzufügen (z.B. Corporate Design > Logo)

☐ Assets hochladen: Rechtsklick auf einen Ordner > Asset(s) hinzufügen > 
Dateien hochladen oder Datei(en) per Drag&Drop auf einen Ordner ziehen

☐ Asset öffnen: Datei in der Ordnerstruktur anklicken, 
um die Detailansicht zu öffnen

☐
Metadaten pflegen (optional): Reiter Benutzerdefinierte Metadaten öffnen 
und optional Felder im Reiter Allgemein und Lizenz füllen, danach Speichern 
& Veröffentlichen
Tipp: Metadaten sind Info-Felder, die direkt am Asset aufrufbar sind. Sie verbessern die Auffindbarkeit Ihrer Assets und sorgen für eine 
korrekte Verwendung. Praktische Beispiele sind Veröffentlichungszeitraum für die Laufzeit einer Kampagne oder Beschreibung für Inhalte 
wie Überschriften und Texte.

☐
Asset-Nutzer festlegen (1): Reiter Relationen (unter Benutzerdefinierte 
Metadaten) öffnen für die Asset-Freigabe

Bereich Datenobjekte öffnen und die Ordnerstruktur mithilfe vom 
Plus-Symbol aufklappen 

☐
Asset-Nutzer festlegen (2): Aus dem Bereich Datenobjekte einzelne EGHs, 
Mitegro oder Gruppen (z.B. ALLE EGHs) in das Feld Asset-Nutzer des Reiters 
Relationen per Drag & Drop ziehen
Tipp: ALLE EGHs = alle Mitegro-EGHs; EGHs_AT = alle Mitegro-EGHs in Österreich; EGHs_DE = alle Mitegro-EGHs in Deutschland; gme = alle 
EGHs der Gesellschaft mittelständischer Elektrogroßhändler (BruderGruppe, Elektro Braun, Eberhard, FAMO)

☐ Asset freigeben: Speichern & Veröffentlichen anklicken, 
danach Aktionen > Freigeben anwählen
Hinweis: Am Workflow-Status "Freigegeben" (oben rechts in der Asset Detailansicht) erkennen Sie, 
wenn ein Asset erfolgreich freigegeben ist! Möchten Sie mehrere Assets bereitstellen, wiederholen Sie den Vorgang ab Nr. 5.

Checkliste: Marketing Assets bereitstellen 
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Weitere Anleitungen und How-to-Videos unter www.mitegro.de/dam-mitegro


