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PROCEDURE 
CREATION D’UNE NOUVELLE SIGNATURE MAIL

1. Choisissez la signature qui correspond à votre Métier et renseignez vos coordonnées directement sur le document Word. Si vous n’avez pas de téléphone professionnel, supprimer la ligne.
2. Sélectionnez la signature en cliquant sur la flèche en haut à gauche et copiez-la (click droit > copier).
3. Ouvrez Outlook
4. Cliquez sur « Nouveau message »
5. Sélectionnez l’onglet « Insérer », puis « Signatures… »
6. Cliquez sur « Ajouter une signature »
a. Donnez un nom à la signature (exemple : Signature 2026)
b. Collez la signature que vous avez précédemment copier
c. Cliquez sur « Enregistrer »
d. Dans « Valeur par défaut pour les nouveaux messages » et « Valeur défaut pour les réponses et le transfert » : sélectionnez le nom que vous avez donné à votre signature

Voir les signatures en pages 2 et 3.



	Prénom NOM

	Fonction dans l’entreprise
Function in the company
RAGT SA
Mobile : +33 (0)6 00 00 00 00
Phone : +33 (0)5 00 00 00 00
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	Prénom NOM

	Fonction dans l’entreprise
Function in the company
RAGT Plateau Central
Mobile : +33 (0)6 00 00 00 00
Phone : +33 (0)5 00 00 00 00
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	Prénom NOM

	Fonction dans l’entreprise
Function in the company
RAGT Jardin et Maison
Mobile : +33 (0)6 00 00 00 00
Phone : +33 (0)5 00 00 00 00
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	Prénom NOM

	Fonction dans l’entreprise
Function in the company
Mobile : +33 (0)6 00 00 00 00
Phone : +33 (0)5 00 00 00 00
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