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1) Envoi de mails depuis un dossier 
 
a) Envoi de mails depuis l’écran d’accueil du volet d’action> production> dossiers
 

1a) Envoi du mail 
 

 Pour envoyer un mail depuis la page d’accueil du volet d’action>production>dossiers, il 
vous suffit de cliquer sur l’intitulé du dossier� pour ouvrir à droite de l’écran la fiche du dossier.

 En haut de cette fenêtre cliquez sur l’icône suivante �.
 

Vous avez ainsi accès à la fenêtre « envoyer des documents du dossier par email » ci-
dessous :

� Sélection d'une pièce jointe

L'étape 1 vous permet de sélectionner un document que vous pouvez envoyer en pièce 
jointe de votre e-mail.

A partir de cette fenêtre vous avez trois possibilités : 

�

�

�

❷

❸
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- sélectionner un document contenu dans le dossier �
- sélectionner un document contenu dans un autre dossier ❷
- sélectionner un document extérieur à l'application Inot ❸

> Sélection d'un document contenu dans le dossier

Cette fenêtre contient la liste exhaustive des documents contenus dans le dossier.
Si vous désirez rattacher l’un des documents à votre mail, il convient de cocher la case de 

gauche�. 

Si vous désirez convertir le format originel dudit document et le joindre au format pdf, 

vous devez cocher la case de droite se trouvant devant � L'avantage de ce format pdf est que 
le document n'est pas modifiable par votre destinataire.

> Sélection d'un document contenu dans un autre dossier

Dans cette fenêtre, vous pouvez également sélectionner un document contenu dans un 

autre dossier � en cliquant sur la ligne 

La fenêtre de recherche de dossier apparaît comme ci-dessous. 
Saisissez le nom ou le numéro de dossier�, dans lequel, votre document est contenu et cliquez 
sur son libellé�.

� �

�

�

�
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Et sélectionnez le document que vous souhaitez envoyer par mail, en le sélectionnant puis 

validez . 

Le document rattaché apparaît alors ainsi :

> Sélection d'un document extérieur à l'application Inot

Vous pouvez aussi sélectionner, en pièce jointe un document extérieur à l'application 

GenApi, en cliquant sur la ligne 

La fenêtre ci-dessous apparaît alors. Cliquez sur le bouton "parcourir''  � 
afin de rechercher le document que vous souhaitez envoyer par mail et validez-le, en double 
cliquant sur son intitulé �

�
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Puis cliquez sur valider �

Le document rattaché apparaît alors ainsi :

�

�

�
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Votre choix de document joint ainsi effectué, validez l'étape 1 en cliquant sur 

� Sélection d'un destinataire

La validation de la pièce jointe ainsi effectuée, une nouvelle fenêtre, ci-dessous, va 
s’ouvrir vous permettant de choisir le ou les destinataire(s).A partir de cette fenêtre vous avez 
trois possibilités : 

- sélectionner l’adresse mail d’une personne rattachée directement au dossier�
- rechercher d’autres personnes dans la base des clients�
- rédiger un e-mail libre� 

>Sélection de l’adresse mail d’une personne rattachée directement au dossier

�

�

�
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Lorsque l’adresse mail d’une personne rattachée au dossier a été renseignée dans la fiche 
inhérente à cette personne, elle apparaît automatiquement. Vous pouvez ainsi la sélectionner en 
cochant la case précédant l’identité de cette personne.

> Sélection de l’adresse mail d’une personne non rattachée directement au dossier mais 
figurant dans la base Inot 

En cliquant sur  �la page de dialogue ci-dessous s’ouvre�.

Vous pouvez alors rechercher une autre fiche client ou un autre contact/partenaire, en 
tapant son nom dans la zone de recherche�, puis cliquez sur son libellé � pour le rattacher 
comme destinataire du mail �:

> Envoi d’un mail à une personne non référencée dans la base « fiches » d’Inot 
 

Pour ce faire il suffit de cocher la case précédant l’option « Ou bien, cocher cette case 
pour rédiger un e-mail libre ». 
 

�

�
�

�

�
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Une fois, votre choix de destinataire effectué, validez l'étape 2 en cliquant sur . 

 � Rédaction du mail

Après validation, la fenêtre de rédaction du mail s’ouvre comme ci-dessous et il convient 
de rédiger le texte du mail et de l’envoyer.

Une fenêtre d'état du mail ''superviseur Outlook'' apparaît alors. 
Vous la trouvez également dans votre barre de tâches en bas de votre écran . 
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Cette fenêtre permet de suivre la progression des étapes d'envoi du mail dans Outlook.

     

Lorsque vous envoyez votre mail en cliquant sur , ce superviseur affiche l'état 
suivant :

Vous pouvez masquer cette fenêtre en 
cliquant sur le bouton "Masquer". 

Si vous souhaiter annuler l'envoi de 
votre mail, fermez le et cliquez sur 
l'option, ''Confirmer l'annulation'' 
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Lorsque le mail a été envoyé, cette fenêtre affiche l'état suivant et se ferme 
automatiquement. 

Le mail est alors enregistré dans le dossier.

1b) Consultation des mails envoyés depuis le dossier 

Pour consulter les mails envoyés depuis le dossier, il convient d’ouvrir la fiche complète 

du dossier puis de cliquez sur l’onglet  �.
Pour visualiser le contenu d’un mail envoyé depuis votre dossier, il vous suffit de cliquer 

sur l’icône de l’enveloppe  �.

La boite de dialogue ci-dessous s’ouvre, Cliquez sur ouvrir�. Vous pouvez aussi décocher 
l'option « Toujours demander avant d’ouvrir ce type de fichier » pour éviter d'avoir cette boite de 
dialogue�.

 

�

�

�

�
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Le mail envoyé s’ouvre et vous avez accès tant à son contenu qu’à ses pièces jointes.

b) Envoi de mails depuis le dossier
 

� A partir de la rubrique « Documents »

Une fois le dossier ouvert, il suffit de cliquer sur l’icône  pour faire dérouler 
le menu et de sélectionner E-MAIL d’un clic�.

La page ci-dessous s’ouvre et il convient de suivre la même procédure que celle décrite 
dans a) ci-dessus.

�
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� En cliquant sur l’intitulé du dossier
 

En cliquant sur l’intitulé du dossier�, la fiche du dossier s’ouvre à droite de votre écran. 

Comme nous l’avons vu précédemment, vous devez cliquer sur l’icône  � puis suivre 
la procédure décrite dans 1a ci-dessus.

 

2) Envoi de mails depuis la fiche client
 
a) Envoi d’un mail depuis l'écran d'accueil du volet d'action>production >clients 

A partir de la fiche client, vous pouvez effectuer l’envoi d’un mail en rattachant, si vous 
le souhaitez, des pièces d'un des dossiers dans lesquels, le client comparait.

Vous pouvez cliquer soit sur  � ou soit sur  �

�

�
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La fenêtre ci-dessous de rédaction de mail s’ouvre. Il ne vous reste plus qu’à suivre la 

même procédure que pour l’envoi d’un mail expliquée à la partie 1.a de ce document.

b) Envoi d’un mail depuis la fiche client 

Vous devez cliquer sur l'une des icônes suivantes ,  à gauche du nom du client pour 
ouvrir la fiche complète.

Depuis la fiche du client, vous avez la possibilité, comme nous l’avons déjà vu dans 2.a, de 

procéder à l’envoi d’un mail soit en cliquant sur  � ou soit sur  �.

�

�
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c) Consultation des mails envoyés depuis la fiche client 

Pour consulter les mails envoyés depuis la fiche client, il vous suffit de se positionner dans 

l’onglet   �, puis cliquer sur l’icône  � 
 

3) Envoi de mail depuis la fiche Contact / Partenaires 
 
a) Depuis la fiche du contact/partenaire ouverte à partir du volet 
d’action>production>contact/partenaires
 

Tout comme pour l’envoi de mail à partir de la fiche client, l’envoi de mail à partir de la 

fiche du contact ou du partenaire peut s’effectuer, soit en cliquant sur  � ou soit sur 

 �.

�

�

�

�
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 La fenêtre ci-dessous de rédaction de mail s’ouvre. Il ne vous reste plus qu’à suivre la 
même procédure que pour l’envoi d’un mail expliquée à la partie 1.a de ce document.

b) Depuis la fiche du contact/partenaire 

Vous devez cliquer sur l’icône  précédant l’intitulé du contact/partenaire pour ouvrir 
la fiche complète. 

Depuis la fiche du contact/partenaire, vous avez la possibilité, comme nous l’avons déjà 

vu dans 3.a, de procéder à l’envoi d’un mail soit en cliquant sur  � ou soit sur 

 �.

�

�
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c) Consultation des mails envoyés depuis la fiche contact/partenaire 

Pour consulter les mails envoyés depuis la fiche contact/partenaire, il vous suffit de se 

positionner dans l’onglet   �, puis cliquer sur l’icône de l’enveloppe  � 

4) Envoi d’un mail directement depuis un document Word
 

Il vous faut ouvrir le document puis cliquer sur l’icône �.
Cela permet d’envoyer en direct le document ainsi ouvert à un destinataire par mail. 

�
�

�

�
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La fenêtre ci-contre s’ouvre 
alors en milieu d’écran :
 

Vous avez la possibilité de 
choisir le format du document à 
envoyer : Word, RTF, Texte puis 
cliquez sur ok �.

Le document est alors attaché en pièce jointe au mail�. Complétez l'adresse mail du 
destinataire et votre mail est prêt à être envoyé.

Remarque : cet email ne se rangera pas dans le dossier Inot mais uniquement dans les éléments 
envoyés de votre boîte Outlook.

5) Rattachement des mails depuis Outlook
 

Depuis Outlook vous avez la possibilité de ranger vos mails par l’onglet E-mail-Dossier ou 
par l’onglet de rangement automatique. En outre, vous pouvez une fois le mail rangé, le 
consulter ou le supprimer.

Pour effectuer ces différentes opérations, il vous faut ouvrir Outlook.

�

�

�

�
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a) Rangement des mails par l’onglet E-mail-Dossier 

Sélectionnez l'email que vous souhaitez ranger�, puis dans la barre d’outils d’Outlook, 

cliquez sur le lien  �.

 

Vous avez la possibilité de rechercher le 

dossier ou éventuellement le sous-dossier dans lequel le mail sera rangé en cliquant sur l’onglet 
E-mail-Dossier �

Dans la fenêtre « enregistrement de l’e-mail » : vous pouvez sélectionner le mail mais 
aussi le ou les pièces jointes en cochant la case devant l’intitulé �

Puis sélectionnez le dossier ou sous-dossier dans lequel vous souhaitez ranger le mail �. Et 
enfin cliquez sur « Exporter » �

�

�

�

�

�
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Si l'adresse mail de l'expéditeur n'a été renseignée dans aucune fiche client ou fiche 
contact/partenaire du dossier, la fenêtre ci-dessous apparaît et vous propose de renseigner cette 
adresse pour une fiche du dossier.

La fenêtre ci-dessous vous permet de rattacher l'adresse e-mail à l'un des intervenants au 
dossier.

Puis la fenêtre suivante vous confirme que l'email a bien été rangé correctement dans le 
dossier. 

b) Rangement des mails par l’onglet de rangement automatique 
 

�
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Vous avez la possibilité de retrouver les dossiers dans lesquels l’expéditeur du mail est 
rattaché par l’identification de son adresse mail en sélectionnant l’onglet Rangement 
automatique�. Puis, il vous suffit de cliquer sur « Exporter » pour ranger le mail dans le dossier 
concerné�.

Le mail est ainsi rattaché dans le dossier sélectionné

c) Consultation du mail rangé
 

Pour consulter le mail rangé dans le dossier, il convient de cliquer sur l’onglet .

Cet onglet regroupe à la fois les mails envoyés  � et les mails rangés dans le dossier 

 �.
Vous pouvez également choisir d'afficher que les messages envoyés ou que les messages 

reçus  �.

�

�
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Pour consulter le mail rangé, cliquez sur l'icône  positionnée devant l’intitulé du 
mail�. 

La fenêtre « Téléchargement de fichiers » s’ouvre alors au centre de votre écran et il vous 
suffit de cliquer sur ouvrir� pour visualiser le mail.

La fenêtre suivante s’ouvre : 

De plus, depuis le dossier, vous pouvez directement  répondre ou transférer le mail.
Cliquez sur son intitulé � pour ouvrir la fenêtre de droite sur laquelle se trouve les choix 

suivants �.

�

�

�

�

�
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Ces options vous sont aussi proposées en faisant un clic droit sur le mail:

d) Suppression du mail rangé
 

Pour supprimer le mail rattaché, cliquez sur son intitulé � pour ouvrir la fenêtre de droite 

sur laquelle se trouve l’icône . Cliquez sur cette dernière pour supprimer le mail du 
dossier�.

 

Puis de valider  � sur la fenêtre suivante :

�
�

�
�
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Vous pouvez également supprimer le mail en faisant un clic droit sur la ligne du mail :

�


