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1. Accès à l'interface 

 

Connectez-vous à l'interface par l'URL qui vous aura été fournie. Vous arrivez sur une fenêtre 

d'identification. 

 
Saisissez les identifiants qui vous ont été fournis : une adresse e-mail et un mot de passe. 

Vous accédez à la page d'accueil de l'interface. 

 

 
 

Sur cette page, vous trouverez un bouton vous permettant d'accéder directement au log de 

l'activité, ainsi que l'aperçu de vos derniers mailings créés. 
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2. Configuration du logiciel 

a. Paramètres de messagerie 

i. Compte SMTP et expéditeur 

 

 
Sur cet écran, vous allez configurer les paramètres essentiels pour l'envoi de vos mailings. 

 

L'adresse e-mail et le nom de l'expéditeur sont les informations qui apparaîtront dans le 

champ "Expéditeur" de vos e-mails lorsque vos contacts les recevront. 

 

Les champs SMTP sont à définir en fonction de la configuration du serveur de messagerie 

que vous utilisez pour réaliser ces envois. Rapprochez-vous de votre fournisseur si vous ne 

connaissez pas ces informations. 

 

Selon les limites imposées par votre serveur de messagerie, vous avez la possibilité de définir 

des limites d'envois sous la forme de quotas. Vous pouvez définir un nombre maximum 

d'envois sur 1 heure, et sur une période de 24h. Si ces quotas sont définis, des compteurs 

d'envois seront affichés en haut de l'interface, sur toutes les pages, pour vous permettre de 

surveiller en temps réel le nombre d'envois en cours sur ces périodes. 

 

Dans les options, vous pouvez demander un accusé de réception pour que chacun de vos 

contacts qui reçoit un e-mail soit invité par son logiciel de messagerie à vous indiquer qu'il l'a 

bien reçu. 

 
NB : Ce système deaccusé de réception ne fonctionnera pas avec tous les logiciels de messagerie de vos contacts. Seules 

certaines version de Microsoft Outlook demanderont aux contacts seils veulent envoyer un accusé de réception. Pour tous 

les autres logiciels de messagerie, ce paramètre sera ignoré. 

 

La sécurisation SSL est à configurer selon la configuration de votre serveur de messagerie. 
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b. Paramètres mailings 

i. Messages fixes dans les mailings 

 

 
Selon la législation, il est obligatoire, dans un e-mail en masse envoyé à un contact 

professionnel (avec ou sans sollicitation préalable), de lui donner la possibilité de se 

désinscrire de votre base de données.  

 

C'est le rôle des messages fixes, qui s'afficheront sur tous vos mailings. 

 

Le premier message fixe est le message donnant la possibilité au contact de lire votre 

mailing depuis son navigateur. Il sera présent dans le mailing sous la forme d'un lien qui 

permettra au contact, lorsqu'il cliquera dessus, d'ouvrir son navigateur internet et de 

consulter le mailing dans de bonnes conditions. Cela est, par exemple, particulièrement utile 

lorsque le logiciel de messagerie du client n'affiche pas correctement le contenu des e-mails 

envoyés au format HTML. 

 

Le deuxième message fixe correspond au lien obligatoire de désinscription. Si le contact 

clique sur ce lien, il sera dirigé vers un formulaire internet lui permettant de confirmer sa 

désinscription. Ce contact sera ainsi automatiquement basculé en "Blacklist" de votre base 

de données. 

 

Vous pouvez définir ces messages dans plusieurs langues, si vous envoyez des e-mails 

multilingues. 
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ii. Templates de mailings 

 

 
 

Le template est la définition de la disposition des différents éléments ainsi que de 

l'ensemble des styles qui seront utilisés dans vos mailings. Il s'agit de code HTML pur, et de 

styles CSS. 

 
NB : Votre développeur vous aura préparé un template conforme à vos attentes, et il neest pas conseillé, sauf si vous êtes 

expert en HTML/CSS, de modifier ces paramètres. 

 

Vous pouvez définir plusieurs templates selon les différents types de messages que vous 

aurez besoin d'envoyer à vos contacts. 
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c. Autres paramètres 

i. Liste des FAI 

 

 
 

Lorsque vous envoyez vos mailings, il est possible, si votre vitesse d'envoi est trop 

importante, que certains FAI bloquent l'arrivée de vos messages, et ceux-ci seront 

automatiquement retournés dans la boîte mail qui vous sert à l'envoi. 

 

Pour éviter cela, lorsque vous détectez qu'un FAI commence à vous bloquer, il sera possible, 

dans les paramètres d'envoi du mailing, de filtrer ce FAI pour temporairement ne plus 

envoyer de messages aux contacts concernés. Cela permet de continuer l'envoi du mailing 

aux autres FAI, le temps que celui qui vous avait bloqué soit de nouveau actif. 

 

Vous pouvez définir autant de FAI que vous le souhaitez. 

 
NB : Si un FAI bloque vos mailings, cela signifiera en général que la vitesse deenvoi choisie est trop importante, il sera 

donc fortement conseillé de la diminuer. 

 

 

ii. Conversion PDF 

 

 

Vous pouvez convertir vos mailings au format PDF en cliquant sur l'icône  partout où il est 

présent. Cet écran vous permet d'en définir les paramètres. Ils sont configurés par défaut et 

n'ont pas spécialement besoin d'être modifiés. 
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3. Base de données 

a. Consultation 

i. Catégories de contacts 

 

 
 

Les destinataires de vos mailings, appelés "contacts", sont répartis dans des "catégories", 

afin de faciliter leur sélection lorsque vous préparez un envoi. 

 

Vous pouvez créer autant de catégories que vous le souhaitez. 

 

Certaines catégories sont fixes, et ne peuvent pas être supprimées : 

 

 - "Blacklist"   : les contacts désinscrits via le lien de désinscription 

 - "Inscrits en ligne"  : les contacts seétant inscrits depuis le formulaire de votre site 

 - "Quarantaine"  : les contacts dont lee-mail a généré une erreur lors deun envoi 

 - "Sans catégorie"  : les contacts qui ne sont associés à aucune catégorie 

  

 
 

Une catégorie se définit par sa désignation (que le contact final ne verra jamais) et par sa 

langue, si vous faites de l'envoi multilingue. 

 

Vous pouvez sécuriser une catégorie en la verrouillant contre la suppression. Vous pouvez 

aussi indiquer au logiciel de ne pas vous proposer cette catégorie dans les destinataires de 

vos mailings. 
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Dans l'onglet "Contacts" d'une catégorie, vous obtiendrez la liste complète des contacts 

assignés à cette catégorie. 

 

Sur cet écran, vous avez la possibilité :  

 

 - de rechercher un contact en utilisant le filtre,  

 - d'ajouter et de supprimer des contacts 

 - d'exporter la liste complète au format CSV. 

 

 
 

Grâce aux outils présents en bas de page, vous pouvez faire des opérations en masse. 

Sélectionnez les contacts concernés, puis vous pourrez ensuite : 

 

 - déplacer ou copier les contacts vers une autre catégorie 

 - modifier la langue et le champ "notes" des contacts 

 

Vous pouvez également vider totalement la catégorie, sans avoir à sélectionner les contacts, 

grâce au bouton présent tout en bas de page.  

 
NB : Toute opération de suppression deun contact est irréversible. 
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Lorsque vous cliquez sur un contact, vous arrivez sur sa fiche. Différents champs peuvent 

être remplis. Toutes ces informations pourront vous servir lors de la personnalisation du 

contenu de vos mailings. 

 
NB : Pour queun contact reçoive vos mailings, le seul paramètre obligatoire est son adresse e-mail. Tous les autres champs 

sont facultatifs et ne seront utilisés queà des fins de personnalisation des mailings, ou de statistiques. 

 

Sur la droite, un aperçu de l'activité du contact (Affichages / Clics) vous permet de consulter 

en direct si le contact est actif ou non, et de voir sur quels mailings il a cliqué. 

 

 

ii. Quarantaine 

 

Le menu "Quarantaine" est un simple raccourci vers la catégorie du même nom, qui recense 

tous les contacts dont l'adresse e-mail a généré une erreur lors d'une tentative d'envoi.  

 

Il suffit, en général, de corriger à la main ces adresses, puis de replacer les contacts dans leur 

catégorie d'origine avant de reprendre l'envoi. 
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iii. Blacklist 

 

Le menu "Blacklist" est un simple raccourci vers la catégorie du même nom, qui recense tous 

les contacts qui se sont désinscrits de votre base de données en utilisant le lien de 

désinscription présent dans vos mailings. 

 

Il est conseillé de ne pas supprimer ces contacts, mais de simplement les laisser en Blacklist. 

Ainsi, vous ne risquerez pas de les réimporter dans la base (protection active contre les 

doublons) par erreur. 

 

 

b. Ajout / suppression 

i. Import de contacts 

 

 
 

Si vous possédez déjà une liste numérique de contacts sous forme de tableur, vous pouvez 

l'importer directement dans le logiciel, depuis l'onglet "Importer un fichier", en respectant 

le format de fichier tableur (fiche d'exemple fourni). Vous pourrez choisir dans quelle 

catégorie importer ces contacts. 

 

Par défaut, la protection anti-doublon est activée, mais vous pouvez la désactiver si besoin. 

 

En utilisant le même format de fichier tableur, vous pouvez importer un fichier contenant 

des e-mails à supprimer. Cela permet de nettoyer votre base de données avec, par exemple, 

les e-mails reçus en erreur (les "Mailer Daemon") lors de vos envois. 
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L'onglet "importer du texte" vous permet d'importer des adresses e-mail qui seront 

extraites depuis un texte que vous aurez copié et collé dans la case prévue à cet effet. Ce 

mode d'import n'importe donc que le champ "adresse e-mail" et aucune autre information 

sur le contact. 

 

Enfin, si vous possédez un site développé sur ADD 1, vous avez la possibilité d'importer les 

contacts inscrits depuis les formulaires prévus à cet effet sur votre site. Utilisez pour cela 

l'onglet "Importer depuis ADD 1". 

 

 

c. Analyse 

i. Recherche de contacts 

 

 
 

Pour rechercher un contact dans la base entière, utilisez l'onglet "Rechercher" puis utiliser le 

filtre de recherche. La recherche s'effectuera sur l'adresse e-mail, les nom et prénom, la ville, 

l'activité et la société des contacts. 
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ii. Recherche de mauvaises adresses 

 

 
 

Lorsque vous importez des contacts, il se peut que certaines adresses ne soient pas 

orthographiées correctement et qu'elles génèrent ensuite des erreurs lors de l'envoi. 

 

L'onglet "Mauvaises adresses" vous permet de rapidement détecter des adresses qui ne 

correspondent pas au formalisme habituel d'une adresse e-mail (plusieurs arobases, pas 

d'extension, etc...) et de les corriger facilement sans avoir à passer par la fiche du contact. 

 
NB : Cet outil ne détecte que des erreurs au niveau du formalisme de leadresse. En aucun cas, une adresse e-mail qui 

neexiste pas, ne sera détectée à cet endroit. 

 

 

iii. Recherche des adresses en doublons 

 

 
 

Si vous ne souhaitez pas avoir des adresses en doublon dans votre base de données, l'onglet 

"Doublons" vous permet de les détecter et ainsi de supprimer éventuellement les contacts 

que vous auriez, par erreur, en plusieurs exemplaires. 
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4. Mailings 

a. Création 

i. Liste des mailings 

 

 
 

Cet écran présente la liste des mailings qui ont été créés, avec les informations de base : la 

langue, le titre, le nombre de destinataires, et le statut d'envoi. 

 

Pour chaque mailing envoyé ou en cours d'envoi, sont également indiquées quelques 

informations statistiques (nombre d'affichages, nombre de clics, etc...). 

 

Utilisez les icônes  et  pour afficher, dans un nouvel onglet, respectivement l'aperçu 

HTML et l'aperçu PDF du mailing. 

 

Pour pouvoir supprimer un mailing, il faut d'abord l'archiver. Cochez les cases des mailings 

concernés, et cliquez sur le bouton "Archiver". Ensuite, rendez-vous dans la page "Liste des 

mailings archivés" pour pouvoir les supprimer définitivement. 

 

Lorsque vous envoyez toujours le même type de mailing, il peut être utile de copier 

intégralement un modèle précédent pour s'en servir de base de départ. Pour créer une 

copie conforme d'un mailing, et ainsi éviter d'avoir à rédiger de nouveau tout un contenu, 

cochez la case du mailing que vous souhaitez copier et cliquez sur le bouton "Dupliquer" en 

bas de liste. Le mailing dupliqué contiendra exactement le même contenu et les mêmes 

paramètres que le mailing initial, et vous pourrez ainsi repartir de ce contenu pour le 

modifier et créer un nouvel envoi.  

 
NB : Les informations concernant les destinataires ne sont pas copiées pendant une duplication. 

 

Cliquez sur le nom d'un mailing pour vous rendre sur la page d'édition. 
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ii. Edition d'un mailing 

 

 
 

Le premier onglet d'édition contient les "Paramètres" généraux du mailing. 

 

Indiquez une désignation à votre mailing pour pouvoir l'identifier facilement dans la liste.  

 
NB : Cette désignation neapparaîtra pas au niveau du contact. 

 

L'objet du mailing, quant à lui, sera le titre du mail que recevront vos contacts. Veillez à bien 

l'orthographier et à respecter les bonnes règles d'usage. 

 
NB : Ce sujet est souvent la première information que verra le contact lorsqueil recevra votre e-mail. Il est donc vital de 

soigner sa rédaction afin que le contact ait envie de cliquer dessus pour en afficher le contenu. Un mauvais sujet, trop 

racoleur par exemple, peut inciter le contact à supprimer lee-mail avant même de leavoir consulté. 

 
NB : De la même façon que le contenu général du mailing, le sujet peut être personnalisé au contact en utilisant les 

balises adéquates. Référez-vous au lien "Comment personnaliser votre mailing" de leonglet "Contenu" pour connaître ces 

balises. 

 

Choisissez ensuite un modèle de template ainsi qu'une version des messages fixes. Pour des 

cas exceptionnels, il est possible de ne sélectionner aucun message fixe. En revanche, un 

template sera toujours indispensable. Sans template, le mailing donnera une page blanche. 

 

Enfin, si vous possédez une base de données multilingue et que le paramètre "langue" est 

bien renseigné sur vos contacts, vous pouvez indiquer le code langue correspondant dans le 

paramètre "filtre par langue". Cela filtrera la liste des destinataires (catégories et contacts) 

et vous évitera ainsi toute erreur d'envoi dans une mauvaise langue. 
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A l'aide d'un système de modules, l'onglet "Contenu" vous permet de définir le corps de 

votre mailing. Vous pouvez ajouter des modules, de différents types, afin d'agrémenter le 

contenu final. Cliquez sur le bouton "Nouveau" pour choisir un type de module, donnez une 

désignation au nouveau module, choisissez sa position lorsqu'il sera créé, puis validez en 

cliquant sur "OK". 

 

Différents tipes de modules sont disponibles par défaut : 

 

 - actualité complète HTML   : date + titre + chapeau + texte HTML + photo + lien 

 - dossier de fichiers    : liste de fichiers que le contact pourra télécharger 

 - liste de liens     : liste de liens que le contact pourra consulter 

 - espacement vertical   : pour créer de leespace vertical dans votre mailing 

 - saut de colonne    : pour découper le mailing  en zones horizontales 

 - saut de ligne    : pour découper le mailing en zones verticales 

 - photo avec lien    : photo avec lien que le contact consultera en cliquant dessus 

 - paragraphe HTML avec photo  : titre + texte HTML + photo 

 

Chaque module possède ses propres paramètres, et sa propre ergonomie sur le rendu final. 

Testez tous les types de modules pour en prendre connaissance et être sûr de bien utiliser 

les types qui conviendront parfaitement à vos besoins. 

 
NB : Leintégralité du contenu du mailing peut être personnalisé au contact en utilisant les balises adéquates. Référez-vous 

au lien "Comment personnaliser votre mailing" pour connaître ces balises. 

 

Dans cette page, vous pouvez ajouter, activer/désactiver, supprimer et déplacer vos 

modules. Cliquez sur le nom d'un module pour modifier ses paramètres. 

 

NB : Utiliser en permanence leaperçu HTML (icône  en haut de page) dans un autre onglet pour voir le résultat de vos 

modifications. 
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L'onglet "Envoi Test" vous permet de vous envoyer le mailing à vous-même, afin de vérifier 

dans des conditions réelles, la bonne réception du mailing et la bonne mise en forme de son 

contenu dans votre logiciel de messagerie. 

 

Il est possible d'ajouter d'autres destinataires sur le même envoi de test, afin, par exemple, 

de valider la mise en forme du contenu dans plusieurs logiciels de messagerie (ou webmails). 

 
NB : Les statistiques de ces envois de test (affichages / clics) ne sont pas prises en compte dans les statistiques officielles 

du mailing. 

 

 

 
 

L' onglet suivant intitulé "Dest. Catégories" va vous permettre de sélectionner les 

destinataires de votre mailing. 

 

Si vous utilisez un filtre par langue (dans l'onglet "Paramètres"), seules les catégories 

correspondant à la valeur saisie apparaîtront. 

 
NB : Il est fortement recommandé de toujours choisir les destinataires par catégorie, et non pas de façon individuelle. 

 

Pour un besoin ponctuel et exceptionnel, vous pouvez être amené à choisir les destinataires 

de façon individuelle, utilisez pour cela l'onglet "Dest. Contacts". 
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Le dernier onglet "Statistiques" va vous permettre de consulter, en temps réel, les 

différentes informations concernant votre envoi. 

 

Pour chaque lien présent dans votre mailing, vous pourrez consulter le nombre de clics qui 

ont été effectués, et par combien de contacts différents. 

 

 

Les "données complémentaires au mailing", présentes sur cette page, vous permettent 

d'enregistrer quelques informations relatives aux retours de cet envoi (retours en erreur, 

nombres de réponses, 

etc...). Ces valeurs 

peuvent être saisies à 

titre informatif, mais 

elles ne sont pas utilisées 

dans l'interface. 

  

 

Pour des statistiques plus détaillées, utilisez 

les liens en bas de cette page "Afficher les 

statistiques des affichages" et "Afficher les 

statistiques des clics". 

 

 

 

Vous aurez accès à des 

statistiques extrêmement 

précises sur les affichages et les 

clics générés par votre mailing. 
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b. Envoi 

i. Envoi d'un mailing 

 

 
 

Les "paramètres" d'envoi vont déterminer quel mailing envoyer, à quelle vitesse et dans 

quelle plage horaire. 

 

L'envoi est effectué par boucles séparées par un délai, et chaque boucle est définie par un 

nombre d'e-mails envoiés. 

A l'aide de ces 2 paramètres, vous pouvez donc définir un rythme d'envoi, qui doit à la fois 

respecter les règles d'usage et à la fois permettre de ne pas dépasser les quotas maximums 

imposés par votre serveur de messagerie. 

 
NB : Renseignez-vous auprès de votre fournisseur de messagerie, ou de votre développeur, pour choisir une vitesse 

optimisée. Notez bien que vous êtes seuls responsables de la vitesse de votre envoi et que vous ne pourrez pas vous 

retourner contre votre développeur ni votre hébergeur si vous vous faites blacklister par des FAI. 

 

Afin de ne pas envoyer vos e-mails en boucle 24h/24, vous avez la possibilité de définir 2 

"plages horaires" (au format HHMM, par exemple "1245" pour 12h45) pendant lesquelles 

les envois seront autorisés. Cela permet d'éviter les envois la nuit, par exemple. Cela peut 

être utile pour éviter le blacklistage ainsi que le passage en spams de vos e-mails. 

 

Si, lors d'un envoi, vous constatez que vous vous êtes fait blacklister par un ou plusieurs 

opérateurs, vous avez, ici, la possibilité, avant l'envoi ou en cours, d'utiliser le "blocage FAI". 

Sélectionnez les FAI que vous souhaitez bloquer, enregistrer puis continuez votre envoi. Les 

e-mails appartenant à ces FAI ne seront pas utilisés et resteront en attente. 
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Une fois vos paramètres enregistrés, passez à l'onglet "Envoier". Un récapitulatif de vos 

paramètres vous est présenté, ainsi que l'aperçu du mailing envoyé. Des statistiques d'envoi 

seront également disponibles lorsque l'envoi sera lancé. 

 

Pour lancer l'envoi, cliquez simplement sur le bouton "Envoier" en bas à droite de l'écran. 

Après avoir validé le message d'alerte, la procédure d'envoi sera lancée et vous n'aurez plus 

qu'à attendre qu'elle se termine toute seule. 

 
NB : Vous pouvez réduire leonglet ou la fenêtre de votre navigateur Internet pendant leenvoi, mais ne fermez pas 

totalement votre navigateur ni votre PC, sinon, leenvoi ne seeffectuera pas. 

Si votre navigateur ou votre PC se ferme accidentellement, vous pourrez tout à fait reprendre leenvoi ultérieurement, là 

où il seétait arrêté, il ney a aucun risque deenvoyer un mailing en double. 

 

 

ii. Log des envois 24h 

 

Cette page "Log des envois 24h" ne sera utile qu'aux utilisateurs des blocages FAI. Cette 

page permet une statistique des envois sur les dernières 24h, répartis sur chaque FAI. 

 

 

iii. Log de l'activité 

 

Cette page "Log de l'activité" permet d'avoir un aperçu global de l'activité de vos contacts. 

Vous pouvez afficher le détails des "Clics" effectués par vos contacts (avec leur identité, date, 

heure et numéro du lien sur lequel ils ont cliqué) et vous pouvez également afficher les 

"Affichages", c'est à dire les ouvertures des e-mails par vos contacts. 
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c. Statistiques 

i. Statistiques croisées 

 

 
 

Comme vu plus tôt, vous avez accès à des statistiques nombreuses et détaillées sur chacun 

de vos mailings. 

 

Mais lorsque vous envoyez une campagne constituée de plusieurs mailings, et que ceux-ci 

sont similaires au niveau du contenu (par exemple le même mailing mais en plusieurs 

langues), vous avez aussi la possibilité de cumuler les statistiques pour faire une analyse sur 

la campagne complète, vous évitant le travail d'addition des statistiques de chacun des 

mailings. 

 

Pour cela, rendez-vous sur la page "Statistiques croisées sur vos mailings", où vous pourrez 

sélectionner les mailings concernés, et valider la sélection avec le bouton "Enregistrer". 

Passez ensuite à l'onglet "Statistiques" pour consulter toutes les informations relatives aux 

clics et affichages de vos mailings sélectionnés. 
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ii. Performance 

 

 
 

Comme vous le constaterez dans vos statistiques, les résultats générés par vos mailings 

dépendront fortement du moment de la journée où l'e-mail est reçu. 

 

Afin de déterminer le meilleur moment d'envoi de vos mailings, selon les caractéristiques de 

vos cibles de contacts, vous pouvez utiliser l'écran "Performance de vos mailings". Ces 

différents tableaux vous aideront à visualiser les jours et les heures où les résultats sont les 

meilleurs, et ainsi vous aider dans le choix de la période d'envoi. 

 

 

d. Archives 

i. Liste des mailings archivés 

 

Cette liste présente simplement tous les mailings qui ont été archivés. Depuis cet écran, vous 

pouvez définitivement supprimer vos mailings. 

 
NB : Supprimer un mailing supprimera également toutes les informations statistiques qui lui sont liées. Cette opération 

est irréversible. 
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5. Accès administrateur 

 

 
 

Depuis cet écran "Gestion de l'accès administrateur", vous pouvez modifier vos identifiants 

d'accès. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour toute question, contactez le développeur : anthoni.dufour@addictv.com 
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