Creation d’une signature
mail
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Sie[ol-2M Accéder au générateur

Afin de générer une signature mail rendez-vous sur le lien du

générateur de signature.
Vous trouverez ce lien sur la page d'accueil intranet, lorsque vous

ouvrez un nouvel onglet sur Google.

Google G-Suite
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signature mail



Sielol- M Générer la signature

Ce lien vous redirige vers le générateur de signature. Complétez les
champs du formulaire avec vos informations.

Serpe.s

Configurez votre signature mail

Le formulaire

Votre Email Votre téléphone
45 iro

@  Ajouter un deuxiéme numére

® Afficher les logos des filiales du groupe




Sielol- M Générer la signature

Configurez votre signature mail

Cochez la case «Ajouter un
deuxidme numéro, si vous

souhaitez ajouter un
deuxiéme numéro (comme

@ Ajouter un deuxiéme numéro
le standard par exemple)

@  Afficher les logos des filiales du groupe



Sielol- M Générer la signature

Votre entreprise

serpe ez votre signature mail
Sélectionnez votre Recrutement Serpe

H Phyto Serpe
entreprise. iy -

Pépiniére Gardoise

| scandella c 7 60 50 40 30

SEM
Serpe Rail

2 : 5 0430201000
Serpe Formation

Serpe Sécurité Ferroviaire

Si VOus tI‘C]VCIi”eZ sur Ie péle @  Afficher les logos des filiales du groupe
recrutement sélectionnez
«Recrutement Serpe».




Sielol- M Générer la signature

|
Lille - Serpe
dupond@serpe.fr 07 60 50 40 30 I Limiages= Seipa

Lyon - Serpe

La-Roche-sur-Yon - Serpe

La-Rochelle - Serpe

Le Cannet-des-Maures - Serpe

Apres avoir sélectionné
votre entreprise faites de
méme pour votre agence.

Mas du Rac - Serpe
@ Ajouter un deuxiéme numéro

@ Afficher les logos des filiales du groupe

Millau - Serpe

Montpellier - Serpe

Votre agence v

Si vous le souhaitez, et
selon votre besoin, vous
pouvez afficher les logos
de toutes les filiales du
groupe en cochant la case
«Afficher les logos des
filiales du groupe»




Sielol- M Générer la signature

Une fois tous les champs remplis cliquez sur le
bouton vert «Générer la signature».

Serpe.s

Configurez votre signature mail

Apergu de votre signature LO pqge Sero CllorS
rechargée avec un apercgu
de votre signature générée.

Jean Dupont

Q V0000320 100
Serpes 5o

DOOO

@  Afficher les logos des filiales du groupe

! Générer la signature




el Intégrer la signature & Gmail

Apercu de votre signature

Copiez I'apergu de votre signature en _—

cliuant sur le bouton vert «Copier

I'apercu» puis rendez-vous sur Gmail. e
p ? p Sem[pe§ 9 286 Rue Charles Gide,

34670 Baillargues

DOOO

serpe fr



el Intégrer la signature & Gmail

Sur Gmail, ouvrez les parameétres.

M Gmail Q|  Rechercher dans les messages

Cliquez sur «Voir tous les parameétresy.
® & 4 Serpe =

Configuration rapide X

Voir tous les parameétres ]

Applis dans Gmail

Chat et Meet

Personnaliser



el Intégrer la signature & Gmail

Descendez jusqu’aux parameétres de signature mail.

Signature : - ——

(ajoutée a la fin de tous les messages Etienne Lafargue Z WM sgrpe N Adresse:  ZALa cigaliére IV, 130 All. du Mistral,
age — 84250 Le Thor

que vous envoyez)

En savoir plus Noel Q® 0 ©O© QO wusernes

SansSerif v T+ B I U A~ o [Q =~ = ~

+ Créer

Valeurs par défaut de la signature

DANS LES NOUVEAUX E-MAILS DANS LES REPONSES/TRANSFERTS

[ Aucune signature v| [Aucune signature v|

Insérer la signature avant le texte des messages précédents dans les réponses et supprimer la ligne "--" qui précéde.



el Intégrer la signature & Gmail

Vous n'aurez alors plus qu’d coller la signature nouvellement générée
dans le champ approprié.

Signature :

» R

(ajoutée a la fin de tous les messages Etienne Lafargue Z Sgrpe F. Adresse:  ZALa cigaliére IV, 130 All. du Mistral,
g — 84250 Le Thor

que vous envoyez)
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En savoir plus Noel
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+ Créer

Valeurs par défaut de la signature

DANS LES NOUVEAUX E-MAILS DANS LES REPONSES/TRANSFERTS

[ Aucune signature v| [Aucune signature

v]

Insérer la signature avant le texte des messages précédents dans les réponses et supprimer la ligne "--" qui précéde.



Selo XM Définir les valeurs de la signature

En dessous de votre signature vous avez la possibilité de la définir par
défaut dans les nouveaux E-mails ainsi que dans les réponses afin
qu’elle s’y ajoute automatiquement.

Signature :

. e

(ajoutée a la fin de tous les messages Etienne Lafargue Z Sgrpe Y Adresse: ZALa cigaliére IV, 130 All. du Mistral,
g - 84250 Le Thor

que vous envoyez)

En savoir plus Noel
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Valeurs par défaut de la signature

DANS LES NOUVEAUX E-MAILS DANS LES REPONSES/TRANSFERTS

| Aucune signature V\ \ Aucune signature V|

Insérer la signature avant le texte des messages précédents dans les réponses et supprimer la ligne "--" qui précéde.



Selo XM Définir les valeurs de la signature

Pensez a bien cocher la case «Insérer la signature
& avant le texte...» afin de favoriser une meilleure lecture

et d'optimiser le rendu des conversations en ayant la

signature affichée uniquement sur le dernier mail.

Insérer la signature avant le texte des messages précédents dans les réponses et supprimer la ligne "--" qui précede.



Sielol-J: M Enregistrer la signature

Une fois votre signature collée ou modifiée descendez tout en bas
de votre page pour cliquer sur le bouton «Enregistrer les
modifications.

(J Envoyelune réponse uniquement aux personnes figurant dans mes contacts

Envoyer (\ne réponse uniquement aux utilisateurs du domaine SERPE

Enregistrer les modifications ’]‘ Annuler




Cas particulier

Vous travaillez pour plusieurs filiales



ole[Jololgi[eVlI[-T¢IM Travailler pour plusieurs filiales

Si vous travaillez pour plusieurs filiales (exemple SEM et
Scandella), créez autant de signature que de filiales et adaptez Ia
a votre interlocuteur.

Dans ce cas de figure ne définissez pas de valeurs par défaut a vos
signatures afin d’avoir le choix de leur sélection lorsque vous
rédigez un mail.

Valeurs par défaut de la signature

DANS LES NOUVEAUX E-MAILS DANS LES REPONSES/TRANSFERTS

[ Aucune signature v| [Aucune signature v|

Insérer la signature avant le texte des messages précédents dans les réponses et supprimer la ligne "--" qui précéde.



ole[Nole[gi[lVlIEIESIM Travailler pour plusieurs filiales

Pour sélectionner une signature lorsque vous rédiger un mail
cliquez sur la petite icone signature tout en bas et sélectionnez la

signature que vous souhaitez.
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Banniere mail

Inserer une banniere mail dans votre
signature



Bannieres mail Insérer une banniere mail

Au cours de I'année et suivant les périodes vous allez étre amenés
a insérer une banniere mail dans votre signature.

La banniere est a insérer en dessous de votre signature ou un
espace y est prévu a cet effet.

RS Insérez sur la ligne

SansSerit < |7T+|B I U Av|oo @|E~ i= |~ en dessous de la
barre de couleur

-+ Créer



Bannieres mail Insérer une banniere mail

Vous n‘aurez plus qu’'a enregistrer les modifications et votre
banniére sera donc préte a étre utilisée avec votre signature !

Jean Dupont
Comptable

{, 0450508440
B cupont@serpe fr

Seﬂ[pe ’ 9 Mas du Rac chemin du pont des isles,
30230 Bouillargues
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