® Carnet d'adresses

par Ophélie

Cette vidéo explique comment utiliser le carnet d'adresses dans le logiciel easyReco.


https://www.guidde.com
https://app.guidde.com/share/playbooks/eJWr72aRzBbUcndQC9E7hh
Francois


01 Présentation Carnet d'adresses

Le carnet d'adresses vous permet d’enregistrer des contacts destinataires, afin de les sélectionner
facilement lors de la préparation d'un envoi.
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COMMERCE & CIE
MME AUBRY HELENE
6 RUE NATIONALE
37000 TOURS
FRANCE

RéEf. : REF109

IMMOBILIER FACILE
M. BARBIER FRANCOIS
11 RUE DE RIVOLI
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44000 NANTES
FRANCE
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33000 BORDEAUX
FRANCE
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TECHNOLOGIE INNOV
M. FOURNIER JEAN
BATIMENT A

15 RUE DE LA PAIX
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FRANCE

Groupe : Groupe A
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J 0140000013
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& 0140000010
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02 Accéder au carnet d'adresses

Suivez ces instructions détaillées pour ajouter, modifier et enregistrer les coordonnées des

contacts.
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03 Cliquez sur "Carnet d'adresses"

Dans le menu de gauche, cliquez sur "Carnet d'adresses".




04 Ajouter un nouveau contact - 1

Pour ajouter un nouveau contact, cliquez sur "Ajouter un contact".

Carnet d'adresses
Carnet dacesses

Trier par Société

Nombre de contacts sélectionnés : 0/250 L3 Action «

MR MORAINVILLIERS JEAN PIERRE MONSIEUR HAUBERT CLEMENT
2/1 RUE DU CRECHET 112 RUE DE CHARBONNIERES
59170 CROIX 69002 LYON

FRANCE FRANCE

Réf. ; C0203

MME BEAREZ CORENTINE MR HOUARY JOHANN

420 RUE ACHILLE DUFRESNES 119 RUE BASLY

59230 NIVELLE 59230 ST AMAND LES EAUX
FRANCE FRANCE




05 Ajouter un nouveau contact - 2

Complétez les informations nécessaires, puis cliquez sur "Enregistrer".

MARTIN

Julie

75012 PARIS




06 Ajouter un nouveau contact - 3

Pour ajouter un nouveau contact, cliquez sur « Ajouter un contact ».

Contact c-orpcrate

B8 Coordonnées ) Informations complémentaires

Raison sociale :
Civilité :
Nom : MARTIN
Prénom : Julie

Complément voie :

Voie : 15 Rue des Lilas
Boite postale / Lieu-dit :

Code postal et Commune : 75012 PARIS

Pays:

Enregister




07 Rechercher un contact - 1

Pour rechercher un contact, cliquez sur le champ "Recherche" situé au-dessus des contacts.




08 Rechercher un contact - 2

Renseignez les criteres souhaités, puis lancez la recherche.

Carnet d'adr
Garnet dadresses

Trier par Société

Nombre de contacts sélectionnés : 0/251 Action ~

MR MESBAHI ACHRAF MR MORAINVILLIERS JEAN PIERRE B2 francois@uxen. fi
200 RUE DE ROUBAIX 2/1 RUE DU CRECHET

59200 TOURCOING 59170 CROIX

FRANCE FRANCE

MONSIEUR HAUBERT CLEMENT MME BEAREZ CORENTINE
112 RUE DE CHARBONNIERES 420 RUE ACHILLE DUFRESNES
69002 LYON 59230 NIVELLE

FRANCE FRANCE




09 Importer une liste de contacts - 1

Pour importer une liste d'adresses de contacts dans le carnet, cliquez sur le bouton "Importer des
contacts".

| & Importer des contacts




10 Importer une liste de contacts - 2

« Carnet d'adresses

Obje
Camet dadresses
\

Trier par Société

Nombre de contacts sélectionnés : 0/251 Action ~

MR MESBAHI ACHRAF MR MORAINVILLIERS JEAN PIERRE 63 francois@uxen.fr
200 RUE DE ROUBAIX 2/1 RUE DU CRECHET

59200 TOURCOING 59170 CROIX

FRANCE FRANCE

MONSIEUR HAUBERT CLEMENT MME BEAREZ CORENTINE
112 RUE DE CHARBONNIERES 420 RUE ACHILLE DUFRESNES
69002 LYON 59230 NIVELLE

FRANCE FRANCE




11 Importer une liste de contacts - 3

Sélectionnez le type de fichier (Excel ou CSV) dans le champ Application".

Excel (*.xls | *xIsx)




12 Importer une liste de contacts - 4

Cliquez sur "Fichier" et choisissez le fichier sur votre ordinateur.




13 Importer une liste de contacts - 5

Sivotre fichier contient une ligne d'entéte, laissez I'option « Importer la premiere ligne » sur "Non".
Si elle n'en contient pas, cochez "Oui".




14 Importer une liste de contacts - 6

Cliquez sur "Paramétrer I'importation".

=> Paramétrer l'importation




15 Importer une liste de contacts - 7

Dans la deuxieme étape de I'importation, associez chaque champ easyReco avec la colonne
correspondante de votre fichier via les listes déroulantes.

Importation des contacts c-orporate

SELECTIONNER PARAMETRER CORRIGER

votre fichier votre importation vos adresses

Sélectionnez le réglage que vous souhaitez utiliser (facultatif) : Aucun v

Application : Excel (*.xls | *.xlsx)

v
Fichier *: [ contacts_profs_easyReco.xlsx = & n

Importer la premiére ligne : Non




16 Importer une liste de contacts - 8

Ala fin de la sélection, vous pouvez sauvegarder ces paramétres pour vos prochains imports.

Dans la partie "Enregistrement d'un réglage", saisissez un nom pour ce réglage et cliquez sur
"Enregistrer".

Contacts2025 ) Enregistrer




17 Importer une liste de contacts - 9

Apres vérification des correspondances, cliquez sur "Importer".




18 Importer une liste de contacts - 10

Les contacts sont alors ajoutés a votre carnet d’adresses.

Enregistrement du réglage

Enregistrez ce réglage en lul donnant un nouveau nom ou en écrasant un réglage existant




19 Modifier un contact

Pour modifier un contact, cliquez sur le bouton "Outils du contact a modifier, puis sur "Modifier le
contact".




20 Supprimer des contacts - 1

Pour supprimer des contacts, cochez les cases des contacts a supprimer. Cliquez sur le lien "Action"
puis sur "Supprimer les contacts sélectionnés".

# - Objets sortants - Carnet d'adresses
Carmet dacresses

Trier par Société

Nombre de contacts sélectionnés : 0/261 Effacer la sélection " Action ~

[ ] #outis v | | Il # outis v |

MR LEMAITRE DAVID MADAME DURAND CLAIRE
PORTE 112 12 RUE DU PONT

78 RUE FRANCOIS LEMAIRE 33000 BORDEAUX

59500 DOUAI FRANCE

FRANCE

&% Carnet d'adresses Ré. : 0202

LOMMEZ CEDRIC MR TUDOR CIRASEL
AGENT ALLIANZ 60 RUE LA CROIX
60 AVENUE DU 4 SEPTEMBRE 4 COUR VRAMBOUT
62300 LENS 59100 ROUBAIX
FRANCE FRANCE




21 Supprimer des contacts - 2

Remplissez la zone de texte avec "25090799"

Carnet d'adresses
Comet dactesses

Trier par Société

Nombre de contacts sélectionnés : 0/260 Action ~

MME TEXIER GERALDINE DURAND FLEUR of 45678987
32B RUE JULES FERRY RUE DU MOULIN A VENT

62113 LABOURSE 41240 BINAS

FRANCE FRANCE

LOWE MARCUS B m.lowe@exemple.com MARTIN JULIE
RUE DE LA LIBERTE oJ 652895678 15 RUE DES LILAS
49000 ANGERS 75012 PARIS
FRANCE




22 Utiliser le carnet lors d'un envoi - 1

Lors d'une préparation d'envoi, dans la partie "Destinataires", cliquez sur le bouton "Sélectionner
des destinataires dans le carnet d'adresses". Cochez les contacts concernés, puis cliquez sur
"Valider".

‘ Xavier Guillard - Corporate - Jupiter (Corporate) ¥

@ bjet tants - Préparation d'un envol

Préparation d'un envoi
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Enregistrer les destinataires dans
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Choix de I'expéditeur

Saisie d'un objet entrant
Objets & distribuer

Objets distribué: Choix de I'expéditeur *: Guillard Xavier

Expéditeur : Corporate (GUILLARD XAVIER)

Tournées



23 Utiliser le carnet lors d'un envoi - 2

Votre carnet d'adresses facilite ainsi la gestion rapide de vos destinataires pour chaque envoi.

Corporate 2

Imputation

12 rue d'elba

78080 YVELINES CEDEX 9

Destinataires

&* Ajouter un destinataire 38 Sélectionner des destinataires dans le carnet d'adresses

X Importer un fichier de destinataires W Vider

Marcus MR TUDOR CIRASEL

60 RUE LA CROIX

Rue de la liberté 4 COUR VRAMBOUT

49000 Angers 59100 ROUBAIX

m.lowe@exemple.com




24 easyReco, votre solution Service Courrier

Votre carnet d'adresses facilite ainsi la gestion rapide de vos destinataires pour chaque envoi.
Restez avec nous !

Découvrez nos vidéos

Suivez-nous: LinkedIn



https://support.easyreco.com/section/easyreco/tutos-video-pour-services-courrier/
https://www.linkedin.com/showcase/easyreco/posts

