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Importer un fichier de contacts

Connectez-vous en tant qu’ administrateur puis cliquez sur I’ onglet « administration » en haut a
gauche del’interface (I’ explication suivante correspond a la version 4.1)

Hub Electromique de Documents Licence Connexion Monitoring Configuration et Outils systéme

Pour accéder atoutes lesfonctions de par amétr age de votre organisation, rendez-vous sur le menu de
votre en organisation en cliquant sur le bouton « organisation » puis double-cliquez sur le nom de
votre organisation danslaliste:
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)' Accueil  Conta i Adiir

Connexion Manitoring Configuration et Qutils systéme

i [COURRIER] LEGAL-BOX SAS  contact@demo fr 02 54 58 41 41 Blois 5406 ]

Pour importer un fichier de contacts, vous devez compléter le fichier excel correspondant :

- template import_contact -

Lefichier doit étre enregistré au format Excel 97 - 2003 donc en .xlIs (le .xsIx n'est pas accepté).
Cefichier doit étre complété avec les informations suivantes :

- Référence externe* : une référence externe doit étre renseignée et unique (par rapport aux contacts
existants) afin d'éviter les doublons. Le choix du format de laréférence est libre.

- Civilité
- Nom
- Prénom

- Fonction
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- Raison sociale : nom de I'entreprise dans laquelle travaille le contact
- Numéro : numéro de rue

- Nom : nom delarue

- Complément / Suite/ Lieu-dit / Boite postale : complément d'information sur | "adresse postal
- Code postal

- Ville

- Cedex

- Téléphone

- Mobile

- Fax

- Email

- Pays

*Référence externe est le seul champ requis pour I'import.

Ne remplissez pas le champ "Id", laissez ce champ vide.

Voici un exemple defichier complété :
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e Sur |'interface administrateur, pour importer votre fichier de contacts, rendez-vous sur |'onglet

"contacts" :

[O/ELTEE I RS [COURRIER] LEGAL-BOX SAS *

Personnes Services Délégations Paramétres [l

Liste des Autoforms

¢ Cliquez ensuite sur le menu "action" puis "importer” :

Notifications par email

Groupe pour habilitations

Groupe de contacts
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e Lafenétre d'import souvre. Cliquez sur le bouton "parcourir” pour gouter votre fichier Excel :

r £ Y Ornanisation Personne Nelenation Connectés CRON Confiouration Autoform Naotificatinons Hahilitation Facturation

Parcourir

axter civilite i prenom fonction | raiso stree stree adre - fire boite code bure cedex telep telep fax emi

Page sur 1 Aucune de

wra PRIN Active Paris

¢ Unefoislefichier dimport chargé dans I'interface, les contacts saffichent dans lafenétre. Si les
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contacts sont corrects, cliquez sur "importer”" pour valider I'import :

A ranteation || Bareanna | | Métnation Frmartii o rntirmmaticns | | Assiesinemm

civilite

conta Mada TEST Marie Char LEG 63 bis rue d 75014 PARIS 1432
Page sur 1
Laura PRIN Active Paris
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ema pays

France

6/6


http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2015/10/contact_import_fichier_ok.png
http://www.tcpdf.org

