
Création d’une signature 
mail



Étape 1

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.

Vous trouverez 
l’accès ici

Accéder au générateur



Étape 2

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

Générer la signature

Le formulaire



Étape 2 Générer la signature

Cochez la case «Ajouter un 
deuxième numéro» si vous 
souhaitez ajouter un 
deuxième numéro (comme 
le standard par exemple).



Étape 2 Générer la signature

Sélectionnez votre 
entreprise.

Si vous travaillez sur le pôle 
recrutement sélectionnez 
«Recrutement Serpe».



Étape 2 Générer la signature

Après avoir sélectionné 
votre entreprise faîtes de 
même pour votre agence. 

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»



Étape 2 Générer la signature

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

La page sera alors 
rechargée avec un aperçu 
de votre signature générée.



Étape 3 Intégrer la signature à Gmail

Copiez l’aperçu de votre signature en 
cliquant sur le bouton vert «Copier 
l’aperçu» puis rendez-vous sur Gmail.



Étape 3 Intégrer la signature à Gmail

Sur Gmail, ouvrez les paramètres.

Cliquez sur «Voir tous les paramètres».



Étape 3 Intégrer la signature à Gmail

Descendez jusqu’aux paramètres de signature mail.



Étape 3 Intégrer la signature à Gmail

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



Étape 4 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.



Étape 4 Définir les valeurs de la signature

Pensez à 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.



Étape 5 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».



Cas particulier

Vous travaillez pour plusieurs filiales



Cas particuliers Travailler pour plusieurs filiales

Si vous travaillez pour plusieurs filiales (exemple SEM et 
Scandella), créez autant de signature que de filiales et adaptez la 
à votre interlocuteur.
Dans ce cas de figure ne définissez pas de valeurs par défaut à vos 
signatures afin d’avoir le choix de leur sélection lorsque vous 
rédigez un mail.



Cas particuliers 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.



Bannière mail

Insérer une bannière mail dans votre 
signature



Bannières mail Insérer une bannière mail

Au cours de l’année et suivant les périodes vous allez être amenés 
à insérer une bannière mail dans votre signature.
La bannière est à insérer en dessous de votre signature où un 
espace y est prévu à cet effet.

Insérez sur la ligne 
en dessous de la 
barre de couleur



Bannières mail Insérer une bannière mail

Vous n’aurez plus qu’à enregistrer les modifications et votre 
bannière sera donc prête à être utilisée avec votre signature !


