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GMA_Tuto_RH_Import / Export des salariés 
par fichier CSV



Légende

Lorsque le nombre de salariés est trop important pour renseigner leurs coordonnées (mails et
mobiles) dans l’assistant d’invitation, vous pouvez utiliser la fonction « Import / Export des
personnes » par fichier csv.

RH – Import / Export 
des coordonnées 

salariés

1. Assurez-vous d’être en Mode Avancé pour 
accéder à la fonction d’import CSV (menu 
principal en haut à droite). 

2. Dans le coffre, ouvrez la configuration du 
coffre (petite roue crantée en haut du 
menu)

3. Ouvrez la fonction « Import/Export des 
personnes »
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Légende

Lorsque le nombre de salariés est trop important pour renseigner leurs coordonnées (mails et 
mobiles) dans l’assistant d’invitation, vous pouvez utiliser la fonction « Import / Export des 
personnes » par fichier csv. 

RH – Import / Export 
des coordonnées 

salariés

1. ATTENTION de bien sélectionner le rôle « Les 
salariés » dans la liste sélective.

2. Cliquez sur « Exporter », cela va lancer le 
téléchargement d’un fichier ZIP. 

3. Le fichier ZIP téléchargé contient 2 fichiers : 

• Le fichier csv dans lequel se 
trouve la liste des salariés

• La notice d’utilisation du fichier 
csv dans un fichier PDF

Ouvrez le fichier CSV (celui-ci doit s’ouvrir par 
défaut dans Excel)
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Légende

Il est important de respecter le format des cellules lors de la saisie des informations. Le détail 
est accessible dans la notice PDF jointe au fichier CSV.

RH – Import / Export 
des coordonnées 

salariés

1. « Courriel » : L’envoi des invitations se 
faisant par mail, renseignez les adresses 
mails des salariés que vous souhaitez inviter. 
Les salariés pour qui aucun mail n’est 
renseigné ne seront pas invités. 

2. « Téléphone » : Le numéro de mobile est 
utilisé pour sécurisé l’invitation. Il n’est pas 
obligatoire lors de l’invitation, en cas 
d’absence, un code de sécurité sera 
demandé au salarié lors de son inscription 
(le net à payer du dernier bulletin déposé). 
Pour renseigner le numéro de téléphone, il 
faut ajouter une guillemet (simple quote) 
devant afin qu’excel ne supprime pas le « 0 » 
en début de numéro. 

3. « GmaKey » : Ce code est utilisé pour 
identifier les salariés déjà présents sur le 
coffre pro. Il permet de mettre à jour toutes 
les données des salariés. Vous pouvez 
ajouter des salariés en ajoutant des lignes et 
en laissant ce champ vide, ils seront ajoutés 
à l’import. 

4. Une fois les informations renseignées, 
procédez à « enregistrer sous » sur votre PC, 
en format CSV.
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Légende

Une fois le fichier CSV complété, vous pouvez l’importer sur votre coffre fort Pro et envoyer les 
invitations à vos salariés. 

RH – Import / Export 
des coordonnées 

salariés

1. Dans le coffre, ouvrez la configuration du 
coffre (petite roue crantée en haut du 
menu) puis ouvrez la fonction 
« Import/Export des personnes »

2. Sélectionnez le rôle « Salariés » dans la liste, 
puis ouvrez l’onglet « Importer un fichier »

3. Cliquez sur « sélectionner le fichier à 
importer ». Sélectionnez le fichier CSV 
précédemment « enregistré sous » sur votre 
PC. Importez le. 
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Légende

Une fois le fichier CSV complété, vous pouvez l’importer sur votre coffre fort Pro et envoyer les 
invitations à vos salariés. 

RH – Import / Export 
des coordonnées 

salariés

1. Suite à l’import du fichier, un tableau affiche 
la liste des salariés. Dans la colonne de 
droite, les données mises à jour.

2. Vérifiez les données mises à jour en faisant 
défiler les pages, puis procédez à 
l’importation du fichier. 

3. Un message bleu vous confirme le nombre 
de salariés dont les données ont été mises à 
jour. Le bouton « Inviter les salariés » 
permet d’envoyer les invitations à TOUS les 
salariés ayant une adresse mail renseignée.

4. NB : en cas d’erreur de saisie, il est possible 
que GMA empêche l’import du fichier. Il faut 
alors consulter les erreurs, les modifier dans 
le fichier puis procéder à nouveau à l’import 
après enregistrement des modifications. 
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