
Process 
Mailing aux membres 

 

Back-Office 
ANNUAIRE 

→ Export multicritère 

→ Renseigner les choix : 

 
Par exemple dans ce cas, vous réaliserez un export des membres qui ont cotisé pour la dernière fois 

entre le 01/01/2020 et le 01/03/2021. 

→ Appuyer sur « Envoyer » en bas de page 

→ Télécharger le fichier CSV : 

 
 

Bureau 
→ Enregistrer sur le bureau – modifier votre fichier si besoin (attention, ne jamais modifier la 1ère 

colonne : as_no). 



Retour sur le Back-Office 
ANNUAIRE – Export – Gestion des listes - Import de listes 

→ Choisir le fichier CSV (qui est sur votre bureau personnel) et nommer la liste 

 

COURRIER 

→ Mailing ciblé 

→ Mail personnalisé, sélectionner « Listes » : 

 
→ Rédiger votre mail. 

La rubrique « Sujet » sera l’objet du mail. 

Cliquer sur « Enregistrer » en bas de page. 

 

Dans COURRIER - Mailing ciblé - Mail personnalisé – « Mails en attente », vous pourrez retrouver le 

brouillon de votre mail et le modifier. 

 
Cliquer sur « Envoyer un mail test ». 

Une fois corrigé, cliquer sur la pastille verte pour envoyer le mail, envoyer votre mailing en différé. 

 

 


