
 

3 
 
 

Table of Contents 
 
Welcome .................................................................................................................................................................................................. 5 
In This Course ........................................................................................................................................................................................... 5 
CRM Rules to Work by ............................................................................................................................................................................. 5 
Working with Subsets of Contacts ........................................................................................................................................................... 6 

Intro to Filters and Groups ................................................................................................................................................................... 6 
Creating / Accessing Filters .................................................................................................................................................................. 7 
Creating / Accessing Groups............................................................................................................................................................... 12 

E‐Mail Templates ................................................................................................................................................................................... 13 
Using E‐mail Templates ...................................................................................................................................................................... 13 
Creating E‐Mail Templates ................................................................................................................................................................. 14 
Using HTML Images ............................................................................................................................................................................ 16 
Setting up Default E‐Mail Templates .................................................................................................................................................. 18 
Cloning E‐Mail Templates ................................................................................................................................................................... 20 
Personalizing Public Templates .......................................................................................................................................................... 21 

E‐Mail Merge Broadcasts ....................................................................................................................................................................... 23 
Creating E‐mail Distribution Lists ........................................................................................................................................................... 26 
Constant Contact Integration ................................................................................................................................................................. 28 
Working with Document Templates ...................................................................................................................................................... 37 

Creating Merge Templates ................................................................................................................................................................. 37 
Using Merge Templates ..................................................................................................................................................................... 42 

Using the GoldMine Lookup Wizard ....................................................................................................................................................... 49 
Intro to SQL Queries ............................................................................................................................................................................... 51 

GoldMine Data Structure ................................................................................................................................................................... 51 
Selecting & Filtering ........................................................................................................................................................................... 52 
Sorting and using AND & OR .............................................................................................................................................................. 55 
The WHERE Operators ....................................................................................................................................................................... 56 
The IN and NOT Operators ................................................................................................................................................................. 58 
The LIKE Operator and Wildcards ....................................................................................................................................................... 59 
Accessing Multiple Tables .................................................................................................................................................................. 60 



 

4 
 
 

Automated Processes – The Basics ........................................................................................................................................................ 62 
Definitions .......................................................................................................................................................................................... 63 
Managing Automated Processes ........................................................................................................................................................ 65 
Attaching Processes Manually ............................................................................................................................................................ 68 
Attaching Processes in Bulk ................................................................................................................................................................ 69 
Executing Automated Processes ........................................................................................................................................................ 70 

 
 

   


