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Accès à la messagerie

Vous pouvez accéder à votre messagerie de n’importe quel ordinateur connecté à internet 
en vous rendant sur le site www.artisanel.fr.

1ère étape : entrer sur le site

2ème étape : entrer dans votre messagerie personnalisée

Cliquez sur« se connecter »

Inscrire votre identifiant Inscrire votre mot de passe
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3ème étape : Consultations et envois de mails



Envoyer et consulter vos mails,
Cliquez sur « Consultez vos e-mail »

Inscrire votre identifiant Inscrire votre mot de passe
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 Consultation d’un message :

Envoi d’un message:

Supprimer le message
Cliquez sur « poubelle »

Consulter un message
Cliquez sur l’intitulé du sujet

Répondre à l’expéditeur 
Cliquez sur le nom de l’expéditeur

Envoyer un message cliquez sur « Nouveau »

Inscrire l’adresse e-mail du ou des
destinataires

Envoyer une copie à un autre destinataire en
inscrivant son adresse dans « Copie »

Envoi d’un mail à plusieurs destinataires
sans qu’ils ne soient informés des récepteurs
Inscrire les adresses emails dans « copie
cachée »

Pour joindre une pièce (courrier, photo…) à 
votre message cliquez sur « Parcourir » puis
après avoir sélectionné le document à
joindre cliquez sur « Ajouter »

Pour tapez votre message, cliquez dans la
zone de texte

Pour envoyer votre message, cliquez sur
« Envoyer »
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Modifications et Personnalisation de l’entreprise

Grâce à votre adresse de messagerie, vous avez la possibilité d’accéder à la page de
modification des données de votre entreprise qui apparait sur l’annuaire Artisanel 
accessible au grand public. Vous pouvez modifier les informations vous concernant et
insérer un texte et une photo afin d’illustrer votre activité ou choisir des mots clefs afin de
faciliter la recherche de votre entreprise.

Cliquez sur
« Modifiez votre fiche »

Pour choisir une photo cliquez sur
« Parcourir » et puis sélectionnez la
photo de votre choix

Ajouter du texte décrivant votre
activité ou des mots clefs pour
faciliter la recherche de votre
entreprise

Insérer des mots clés pour faciliter
la recherche de votre entreprise

Cliquer sur valider. Un message de
confirmation vous sera adressé
après vérification et validation de
vos mises à jour par le modérateur.

Modifiez ou complétez les
informations sur votre entreprise
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Changement du mot de passe

Lors de la création de votre messagerie électronique, votre mot de passe vous a été
attribué automatiquement. Toutefois, vous pouvez librement changer ce mot de passe et
en choisir un à votre convenance. Pour assurer une bonne sécurisation de votre boite, il
est conseillé néanmoins de ne pas choisir un mot de passe trop simple (reprenant une
partie de votre adresse par exemple) ou comportant moins de 4 caractères.
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Cliquez sur « Mettez à jour
votre mot de passe »

Tapez votre nouveau mot de
passe et cliquez sur
« Mettre à jour »
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Configuration d'un compte artisanel sur Microsoft Outlook
Express V5, 5.5, 6

Cette manipulation est valable sur tous les systèmes d'exploitation (Microsoft Windows 95,
98, 2000, millénium et XP). La configuration d'un nouveau compte sur votre logiciel ne
nécessite pas d'être connecté.

1 Lancez Microsoft Outlook Express.
2 Ouvrez le menu "Outils", puis sélectionnez "Comptes".
3 Cliquez sur le bouton "Ajouter" ; une petite fenêtre de choix s'ouvre ;
4 Sélectionnez "Courrier...".

L'Assistant Connexion Internet s'ouvre pour vous aider à configurer simplement votre
nouveau compte.

Dans la fenêtre "Votre nom" indiquez dans le champ de saisie "Nom complet :"votre nom
ou un pseudonyme pour le nouveau compte.

Cliquez sur "Suivant".
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Dans la fenêtre suivante "Adresse d'email Internet" validez l’option "J’ai déjà une 
adresse email... "
puis indiquez dans le champ "Adresse d'email : " la nouvelle adresse de messagerie.

Cliquez sur "Suivant".

ATTENTION : En cas de modification de votre mot de passe et/ou identifiant de messagerie, il vous faudra reconfigurer
les paramètres de votre logiciel.
Veuillez suivre la procédure décrite ci-dessous pour saisir vos nouveaux paramètres.

Dans la nouvelle fenêtre "Noms des serveurs de courrier électronique", sélectionnez
"POP3" dans le champ "Mon serveur de courrier entrant est...".
Saisissez ensuite, en caractères minuscules, dans les champs :

 Serveur de courrier entrant : mail.artisanel.fr
 Serveur de courrier sortant : [le serveur SMTP de votre opérateur Internet]

Cliquez sur "Suivant".
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Dans la nouvelle fenêtre "Connexion à la messagerie Internet" complétez les deux
champs de saisie en respectant les majuscules :

 "Nom du compte : l'identifiant de messagerie de la nouvelle boîte aux lettres
Ne cochez pas l’option "Se connecter avec l’authentification par mot de passe 
sécurisé".

Cliquez sur "Suivant".
La configuration de votre nouvelle boîte aux lettres est terminée.

Cliquez sur "Terminer" pour valider l'ensemble de la configuration.

14 Fermez ensuite les différentes fenêtres de configuration.
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Transferts de mails.

Si vous possédez déjà une messagerie électronique, vous pouvez centraliser vos mails
sur une seule boite aux lettres. Deux possibilités existent, soit vous transférez
automatiquement vos messages de votre boite actuelle vers la messagerie artisanel, soit
vous effectuez l’opération inverse. Vous pouvez mettre en place ces transferts
automatiques en vous rendant sur la rubrique option (mes préférences chez orange) de la
messagerie que vous possédez déjà.

Messagerie Orange et Wanadoo
Transfert des mails artisanel vers votre messagerie Orange et Wanadoo
1 Ouvrez votre messagerie Orange ou Wanadoo 2. Mes préférences 3.Mes autres
boites aux lettes 4.Récupérer du courrier d’autres boîtes aux lettres 5.Autre
fournisseur choisir « autre » 6.Saisissez votre adresse votre identifiant et votre mot
de passe et dans la rubrique adr.serv.entrant tapez « mail.artisanel.fr » 7 Sauvegardez

Transfert des mails Orange et Wanadoo vers votre messagerie artisanel
1 Ouvrez votre messagerie Orange ou Wanadoo 2. Mes préférences 3.Mes autres
boites aux lettres 4.Transférer les messages vers une autre adresse mail 5.Saisissez
votre adresse artisanel 6. Validez

Messagerie Yahoo
Transfert des mails artisanel vers votre messagerie Yahoo
1. Ouvrez votre messagerie Yahoo 2. Option 3.Compte mail 4.Ajouter
5. Indiquez un nom de compte de votre choix puis cliquez sur continuer 6.Choisissez un
nom et saisissez votre adresse artisanel puis cliquez sur continuer
7. remplissez les champs Serveur mail « mail.artisanel.fr » ; Nom d'utilisateur ; Mot de
passe 8. Validez

Transfert des mails Yahoo vers votre messagerie artisanel
1. Ouvrez votre messagerie Yahoo 2. Option 3. Transfert et accès POP
4. Saisissez votre adresse artisanel dans la rubrique transfert de message 5. validez.

Messagerie Gmail
Transfert des mails artisanel vers votre messagerie Gmail
1. Ouvrez votre messagerie Gmail 2. Paramètres 3. Comptes 4. Ajouter un
compte de messagerie 5. Saisissez votre adresse artisanel 6. Saisissez votre nom
d’utilisateur (login), votre mot de passe, et le serveur POP « mail.artisanel.fr » 7. Cliquez
sur ajouter un compte 8. Ouvrez votre boite artisanel et cliquez sur le lien transmis par
Gmail pour valider le transfert

Transfert des mails Gmail vers votre messagerie artisanel
1. Ouvrez votre messagerie Gmail 2. Paramètres 3. Transfert et POP/IMAP
4. Cochez la case « Transférer une copie des messages entrants à » et saisissez votre
adresse artisanel 5. Enregistrez les modifications



