@ KosmO - Module bulletins de paie

Automatise et sécurise lenvoi des bulletins de paie

TUTORIEL : Inviter une liste de destinataires

Contexte

Kosmo permet denvoyer des documents de facon sécurisée a nimporte quel
destinataire. Votre premiere étape consiste a inviter vos destinataires en
renseignant leur prenom, nom, email et numero de telephone.

Si vous souhaitez envoyer un grand nombre dinvitation, vous pouvez importer une
liste de destinataires et envoyer automatiquement une invitation a tous les
membres de la liste. Ce tutoriel vous explique comment faire.

0 Depuis le menu MESSAGERIE SECURISEE, Cliquez sur Gérer vos destinataires.
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e Cliquez sur Importer destinataires.

Destinataires X

Filtrer par Nom ou Email
Nom du destinataire Authentification Actions

L . . R R Nouveau destinataire
Vous ne pouvez envoyer des messages sécurisés qu'aux personnes qui possédent un coffre-fort

numérique Kosmo et qui ont accepté de faire partie de vos destinataires.

,Q\)\ Importer destinataires

Pour inviter gratuitement vos contacts a créer un coffre Kosmo et recevoir vos messages sécurisés,
cliquez sur “Nouveau destinataire”

e Importez un fichier CSV* avec les coordonnées de vos destinataires.
Kosmo enverra automatiquement un mail d'invitation a chaque destinataire,
pour creer gratuitement un compte Kosmo.

" A partir d'un tableur, vous pouvez facilement exporter un fichier avec une liste de contacts
sous forme de fichier CSV.

Importer une liste de destinataires

Instructions

Vous pouvez inviter plusieurs destinataires 4 la fois en important une liste de destinataires.

Votre liste doit se présenter sous la forme d'un fichier csv avec les champs ci-dessous séparés par des virgules ou des
points virgules.

NB : Les destinataires déja invités seront ignorés.

Email ; Prénom; NOM; Tel;
c.dupont@mail.com; Camille; DUPONT; +33 6 07 08 09 10;

Importer fichier .csv

Résultat de I'import du fichier : Teleric Listing Salariés.csv

28 destinataires préts a étre invités (0 destinataire ignoré, 0 ligne invalide)
s.herry+teleric01@gigatribe.com Charles BATCHAEV +33 668911010 (]
s.herry+teleric02@gigatribe.com Amaud BECKER +33 668911010 (]
s.herry+teleric03@gigatribe.com Florian BONNAIRE +33668911010
s.herry+teleric04@gigatribe.com Mehdy CHEKALIL BOULANGER +33668911010
s.herry+telericO5@gigatribe.com Faustine COTTINET +33668911010
s.herry+telericO6@gigatribe.com Martial DEMARTHON LHERMITTE +33668911010

s.herry+teleric07 @gigatribe.com Bounama DIENG +33668911010

Annuler Inviter )
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