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

1. Assurez-vous d’étre en Mode Avancé pour
accéder a la fonction d’import CSV (menu
principal en haut a 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 »

‘d
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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.
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1 |Nom Nom de nais Prénom Pré|Pré Civilité Nationalité Courriel Téléphone Date Lieu Pays d Matricule  N° sécurité s Entrée Sortie Emploi Catégorie  Adresse Gmakey
2 |BARISTIDE LUCIE Mme gmapird+lb@gmail.com |'0???269841| '00002 '29012751165 04/01/2016 Assistant RH 16,rue de las KDmwXeSxJk7sUaP1wEB39pmfNrobitFB3
3 |BOURY JULES M gmapird+b]@gmail.com '00003 '1821275114¢ 07/04/2014 Directeur Commercial 15,rue des tr KJOSRuDs8COSnGBABoBaZfF*zPOBtkCHU-0
4 |ESPOSITO AMETHYTE Mme gmapird+aa@gmail.com ‘00004 '2890945321: 06/03/2010 Ingenieur Commercial 3,rue de mar KcZSRuCTQ2uzjhplrkeuYlalAzfw0AALEIDCS
5 |DUP LOuIS M gmapird+zez@gmail.com '00005 '1910795114: 29/11/2017 Assistant Commercial 87,rue des e! KX1uWaA*OcGbAVGFM7W7YgbAQCADKmM
& |COMMELIN MARTIN M gmapird+eer@gmail.com '00006 '17406186505 18/09/2002 Ingenieur Commercial  63,boulevarc KCaF0g-8SESA1Z7YGRietIXQpqm37aatGIG
7 |ETCHEGUERY Lou Mme gmapird+tty@gmail.com '00007 '2780192621% 02/04/2016 Assistant Commercial 16 avenue de K-1JJMFzY¥sRaOn-w7EmNa7toOHdTwIriP3nw
8 |FOLO DENIS M gmapird+ytryt@gmail.com '00008 '1671128630¢ 30/04/2006 Ingenieur Commercial — 28,avenue BiKg*90T357Wg7cSEBLFie *AddNMNYRCqQd
9 |GASPARD MARIE Mme gmapird+tyuty@gmail.com '00009 '2790636325: 15/05/2016 Assistant Commercial 12 avenue dt¢ KuNz11nRkAoxXhz9lgoDVwSuLpngaEpHVK
10 [JOLY MYRIAM Mme gmapird+ituyut@gmail.com '00010 '2840814786¢ 04/06/2016 Ingenieur Commercial  65,rue de la | KEScyxm5*eQ9Z7EalrC8gCDeDMDNOZUXR
11 |LAVOCA MAEVA Mme gmapird+tyu@gmail.com '00011 '2891278690° 15/06/2016 Assistant Commercial 47,place de | KGJIMCNVz7CEgDuUp75185GQzRuLgKPal Wi
12 |LIORE THOMAS M gmapird+tjj@gmail.com '00012 '1781192369¢ 03/09/2016 Ingenieur Commercial  65,rue du ter KeSusQ7qT4SKrejzAcuUBL1UheDHmMoxTU!
13 |MEYERS AMY Mme gmapird+tjyukj@gmail.com '00015 '2860375114¢ 15/05/2017 Ingenieur Commercial 12,rue du ple K-cNil16gTO1Pk0s0z *DIzfmGLIDrbeMOIW:
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« 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.

« Téléphone » : Le numéro de mobile est
utilisé pour sécurisé I'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 a 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.

« GmakKey » : Ce code est utilisé pour
identifier les salariés déja présents sur le
coffre pro. Il permet de mettre a jour toutes
les données des salariés. Vous pouvez
ajouter des salariés en ajoutant des lignes et
en laissant ce champ vide, ils seront ajoutés
al'import.

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



Une fois le fichier CSV complété, vous pouvez lI'importer sur votre coffre fort Pro et envoyer les RH—1m port / EXp,O rt
invitations a vos salariés. des coordonnées

salariés
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Avant d'importer un fichier CSV vous pouvez| télécharger un modéle CSV et les instructions & suivre

Sélectionner le fichier 3 importer
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Une fois le fichier CSV complété, vous pouvez I'importer sur votre coffre fort Pro et envoyer les
invitations a vos salariés.

s consultés

5 ef societés
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Avant d'importer un fichier CSV vous pouvez

1

télécharger un modéle CSV et les ns ons & s

=R NS e T P Ol Fichier : Liste salariés coffre pro.csv /

Ligne

Nom

BARISTIDE LUCIE

BOURY JULES

ESPOSITO AMETHYTE

DUP LOUIS

COMMELIN MARTIN

E lignes par page

5 consultés (T

et sociétés

Erreur(s) Action
Mise & jour des données
Aucune modification
Mise & jour des données
Mise 3 jour des données

Mise & jour des données

Recherche

Donnée(s) concernee(s)
Téléphone =3377726934T7

Courriel gmapird +aa@gmail.com
Courriel gmapird+zez@gmail.com

Courriel gmapird+esr@gmail.com

Importer le fichier

Avant d'imperter un fichier CSV vous PDUVEZI télécharger un modéle CSV et les instructions & suivre l

LR PR Y N S Fichier : Liste salariés coffre pro.csv

N sigle Statut Action

2 - Ck Mise & jour des données
3 - Ok Aucune modification

4 - Ok Mise & jour des données
5 Ok Mise & jour des données
[ Ok Mise & jour des données

a lignes par page

La civilité doit &tre M ou H et Mme ou F

Adresse mail invalide

frdegtgs sftghsth ) ) . .
Date ou format de date incorrecte(JJ/MM/ALAA

e sécurité sociale incorrect.

B lignes par page

‘ Inviter dans le Coffre I hwiter pour la collecte de documents

Ajout d'une nouvelle personne physigue

Donnéels) concernée(s)

Téléphone +33777269847

Ngriel gmapird+aa@gmail.com

Courriehgmapird+zez@gmail.com

Wird+eer@gmail.com

13 personne(s) physiquels) traité(e)s

Prénom Sﬂghsth
Civilité scifgsdlrg
Courriel gdergsgh
Téléphone sdthsrth

BA-dricadn cthethe
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Suite a I'import du fichier, un tableau affiche
la liste des salariés. Dans la colonne de
droite, les données mises a jour.

Vérifiez les données mises a jour en faisant
défiler les pages, puis procédez a
I'importation du fichier.

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

NB : en cas d’erreur de saisie, il est possible

gue GMA empéche I'import du fichier. Il faut
alors consulter les erreurs, les modifier dans
le fichier puis procéder a nouveau a I'import
apres enregistrement des modifications.
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