
Comment créer une fiche de membre dans le carnet d’adresses?

Cliquer sur créer une fiche, la compléter puis sauvegarder

Comment récupérer une fiche de membre du courrier entrant ?
Sélectionner le message, cliquer sur l'adresse courriel puis ajouter au carnet d'adresses

Compléter son carnet 
d'adresses
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Comment créer une liste de diffusion ?

Cliquer sur carnet d'adresses

Cliquer sur liste de diffusion nommer cette liste , ajouter les membres puis sauvegarder la liste 
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Remarque : Si les membres ne sont pas dans votre carnet 
d'adresses, vous ne pourrez pas les ajouter !



Utiliser sa liste de diffusion pour 
transférer ou écrire un courrier

Cliquer sur transférer

Saisissez le nom de la liste dans le champ ajouter 
un destinataire puis sélectionnez-le

Vous pouvez envoyer le message
à tout ou partie (X pour supprimer) de la liste.

Luc Dupont ERUN Saint-Omer 2 Calais 2


	Diapo 1
	Diapo 2
	Diapo 3

