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Importer une liste de contacts 
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1. Récupération du modèle d’import dans Cision 

 

Dans CONTACTS / AJOUTER CONTACTS/MEDIAS,  

 

Cliquez ensuite sur Import de contacts par lot, puis sur Télécharger le modèle en CSV 
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2. Création du fichier import sur Excel 

 

Ouvrez le fichier CSV sur Excel. Sélectionnez la première colonne, cliquez ensuite sur Données 

puis convertir. 

 

 

 

Choisissez Délimité, cliquez sur suivant 
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Choisissez la virgule et cliquez sur Terminer 

 

 

Sur la fenêtre suivante, faites OK 

 

 

Les données sont maintenant classées par colonne, insérez toutes les données que vous 

souhaitez importer dans les colonnes correspondantes. 

Colonnes obligatoires :  

- First Name  

- Last Name 

- Email  

- Country  

- List(s) 

 

L’ordre et le nom de ces colonnes doivent rester inchangés. 
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3. Enregistrement du fichier Excel 

 

a. Pour les caractères latins : 

 

Faites Enregistrer sous et enregistrer votre document en ne modifiant pas le format csv 

(séparateur : point-virgule) (*.csv) 

 

 

Fermer le document. 

Ouvrez le document en faisant « ouvrir avec » et choisissez l’application « Bloc-notes » 

 

 

b. Pour les caractères non latins (Chinois, Japonais, Russe etc…) : 

 

Faites Enregistrer sous et enregistrer votre document en choisissant le format : Texte Unicode 

(*.txt) 

 

 

Fermer le document. 

Ouvrez le document en faisant « ouvrir avec » et choisissez l’application « Bloc-notes » 
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4. Transformation des séparateurs sur Bloc-notes 

 

a. Pour les caractères latins : 

Cliquez sur Edition et Remplacer 

 

Rechercher «  ;  » 

Remplacer par « , » et cliquez sur Remplacer tout 

 

  
 

Cliquez ensuite sur Fichier, Enregistrer Sous puis ajoutez le « .csv » derrière le nom du fichier. 

Choisissez l’Encodage Unicode et cliquez sur Enregistrer 

 

 
 

Le fichier est prêt 
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b. Pour les caractères non latins : 

Sélectionnez la tabulation entre First Name et Last Name par exemple 

 

Cliquez sur Edition et Remplacer 

 

Collez la tabulation dans Rechercher 

Remplacer par «  ,  » et cliquez sur Remplacer tout 

 

Cliquez ensuite sur Fichier, Enregistrer Sous puis ajoutez le « .csv » derrière le nom du fichier. 

Choisissez l’Encodage Unicode et cliquez sur Enregistrer 

 

Le fichier est prêt 
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5. Téléchargement du fichier sur Cision 

Dans CONTACTS / AJOUTER CONTACTS/MEDIAS,  

Cliquez ensuite sur Import de contacts par lot, puis sur le bouton Télécharger  

Recherchez votre fichier. 

 

 

Cliquez ensuite sur IMPORT. 

 

Vous recevrez alors un mail vous confirmant l’import du fichier. Attendez quelques minutes 

pour retrouver la liste 

 

mailto:frsupport@cision.com

