
Thématique : Technique  

 

CREER UNE LISTE DE 
DIFFUSION 

 

Concept :   

Cette fiche explique comment créer une liste de diffusion qui servira à cibler 

une catégorie de personnes spécifique pour l’envoi de mails ciblés. 

 

Où créer ces listes : 
Pour créer une liste, il faut aller dans annuaire / export /export multicritères : 

 

La page qui s’affiche présente tous les critères qui peuvent être utilisés pour 

générer des listes spécifiques. 



Une fois les critères sélectionnés, il faut cliquer sur « envoyer » en bas de page. 

 

La page suivante s’affiche : 

 

 

Le bouton 1 permet d’afficher la liste des personnes retenues. 

Le bouton 2 permet de faire un export de cette liste au format excel. 

Le bouton 3 permet de faire un export de cette liste au format CSV (format 

utilisé pour les imports). 

Le bouton 4 permet de générer des étiquettes pour chaque membre de la 

liste si la communication se fait par lettre postale et non par mail. 

Le bouton 5 permet de nommer et d’enregistrer la liste dans la base du site, 

pour pouvoir l’utiliser plus tard lors de l’envoi de mails personnalisés. 

En passant par le bouton 5, on peut aussi ajouter les personnes retenues dans 

la sélection à une liste pré existante. 

 



Comment utiliser ces listes : 
 

Pour utiliser une liste précédemment créée, il suffit d’aller dans la page 

« mailing personnalisé » et de retrouver la liste dans le menu déroulant (dans 

destinataires/Listes) 

 


