
Diffuser un courrier 

 

1) Dans la fiche courrier, cliquez sur Diffuser 

 



2) Renseigner les destinataires de la diffusion 

 

 

 

Dans le champ Nom, saisir le 
nom de l’agent à qui on 
souhaite transmettre le 
courrier (3 caractères 
minimum) et cliquer sur 
Chercher

Cliquez sur le contact et 
ensuite sur Sélectionner 



 

 

 

Déterminer l’action que 
devra effectuer l’agent 
dans le champ Action  

Cliquer sur Ajouter pour 
ajouter l’agent à la liste 
de diffusion du courrier 

Définissez le statut du 
destinataire : 

si le destinataire doit 
traiter ou répondre au 

courrier 

si le courrier est 
envoyé au destinataire 

pour information

Cliquer sur Ajouter pour 
ajouter l’agent comme 
destinataire du courrier 

Destinataires de la 
diffusion  

 modifier les 
paramètres de diffusion  

   supprimer un 
destinataire 

Une fois que la liste de vos destinataires 
est complète, cliquez sur Diffuser


