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CU eComm Alternate Email Address Sends 

Quick Reference Guide 
 
Before you start!  
 
This step­by­step guide is to be used AFTER  

1. you have ​built your email  
2. your ​campus eComm specialist​ has created your data extension report. If you do not 

have a report, request one at ​http://www.cu.edu/ecomm/ecomm­users/more­stuff​.  
3. NOTE: Your campus eComm specialist may have already done this process for you! If 

they have, all you need to do is ​refresh your import​.  
 
 
Step 1: Create New Import / Salesforce Data Extension 
In Marketing Cloud from  the ‘Email’ app go to ‘Interactions’, then ‘Import’. 

 
 
Click the ‘Create’ 
button. 
 
 
 
 
 
 

 

http://www.cu.edu/ecomm
http://www.cu.edu/sites/default/files/pages/77922-how-tos/docs/mc-emailcreateandsendqrg.pdf
http://www.cu.edu/ecomm/contact-us/ecomm-specialists
http://www.cu.edu/ecomm/ecomm-users/more-stuff
https://docs.google.com/a/colorado.edu/document/d/1VSGdbBU4Jqw1_Qs4nLMyPt4JJ-0LIKPFELHTNdHm-1c/edit?usp=sharing
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Enter Import ​Properties​ ­ leave 
‘External Key’ field blank. 

● Name 
● External Key leave blank 
● Description 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Enter Import ​Source ​Information 

● File Location ­ Select ‘Salesforce Objects & Reports’ 
● Salesforce Data Type ­ Select ‘Report’ 
● Find the correct Salesforce Report in the list.  
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Select and define report fields. 

● Include ­ Select if the report field should be included in the data extension.   
● Type ­ Select the field type of each fields included in the data extension, be sure to set 

the email field to a type of ​‘Email Address’ 
● Key ­ Select the Contact ID as the data extension ‘Key’ 
● Nullable ­ Deselect any fields that should not be imported if the value in the field is blank. 
● Default ­ If need define a default value to be used for any field that is blank in the report.  

Click the “Save Config’ button to continue. 
 
 
Continue defining the import:  
Enter ​Import Action Settings ​and ​ Import 
Competition Settings 
 
Select Update Type of ‘Add and Update’ 
 
Enter your email address to be notify upon 
import completion. 
 
After entering all of the import settings click 
the Save’ button at the top of the screen.  
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Once the import definition is saved, select the import from the list and click the ‘Start’ button to 
run the import and populate the newly created data extension. You will receive an email when it 
is complete and that indicates the number of records (“subscribers”) that were added or updated 
in Marketing Cloud 
 
 
 
 
After the import has run, you can view the new Salesforce Data Extension by going to 
‘Subscribers’ and the ‘Salesforce Data Extensions’  

 
 
 
Step 3: Build your Salesforce Data Extension email 
 

To send an email to a Salesforce Data Extension select ‘Interactions’ and then ‘Salesforce Send 
Emails’ 
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Click the ‘Create’ button to 
create a new ‘Send’.  
 
 
 
 
 
 
Enter the email send 
Properties​:  

● Name 
● External Key: Leave blank 
● Description 
● Message: Select from 

previously created emails.  
● Subject: Email Subject Line 
● Preheader: Email preheader 

text 
 
 
 
 
 
 

5 



 
 

CU eComm Alternate Email Address Sends 
Quick Reference Guide 

 
 
 
 
 
 

IMPORTANT: Send Classification 
Send classifications drive the system­generated footer that is appended to every email that is 
sent from your Marketing Cloud unit. The footer includes a link to your unit’s unique profile 
center where your constituent opts in or out of email preference categories.  
 
 
Select a Send Classification  

● ! IMPORTANT ! ­ NEVER EVER select ​Default Transactional ​or ​Default Commercial 

 
● If you are sending a transactional email​, look for a send classification with the word, 

“TRANSACTIONAL” in the name of the send classification. If you do not see one, inquire 
with your st oeComm specialir request one to be added to your account 

○ eComm specialist: ​http://www.cu.edu/ecomm/contact­us/ecomm­specialists  
○ Add a send classification: ​http://www.cu.edu/ecomm/ecomm­users/more­stuff  

● If you are sending a commercial email,​ the name of the send classification will be 
generic and the Delivery Profile will say, “CU FOOTER FOR ALL EMAILS”  

 

 
! IMPORTANT ! ALL commercial emails must have the “CU FOOTER FOR ALL 
EMAILS” Delivery Profile selected 
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Click the ‘Email Recipients’ link to select the Salesforce Data Extension to be used for this send. 
 

 
In the new window select the Salesforce Data Extension to be used for this send.  Click the right 
arrows to move the selection to the ‘Targeted’ box. 
 
NOTE:​ If you are sending a Commercial email, you MUST also have an exclusion (“UNSUB”) 
report to exclude those who have opted out, deceased or have a FERPA flag. YOu must go 
through the same process and create a data extension for the UNSUB report. Marketing CLoud 
does not allow for a data extension report to be associated with a report, for example. BOTH 
must be data extensions.  
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Continue entering the send information as you would for a normal email send. 
 
After entering all of the import settings email send information click the ‘Save’ button at the top 
of the screen.  
 
Step 4: Preflight Checklist 
 
Step 5: Send your Salesforce Data Extension email 
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To send to the newly created Salesforce Send record, Select the Send record from the list and 
click the ‘Send’ button. 
 
 

 
Select the send timing, 
check the certification 
check box and then 
click the ‘Send’ button. 
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