
 

MODE D’EMPLOI CONFIGURATION WEBMAIL 
Accédez au webmail en suivant ce lien : webmail.kenua.com 
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1 Créer sa signature 
 

1) Depuis votre interface webmail, cliquez sur les paramètres de votre 
compte dans la sidebar de gauche. Puis cliquez sur « identités ». 

 

2) Cliquez sur votre adresse mail dans la colonne centrale, l’écran de 
paramétrage de la signature s’ouvre sur la droite de l’écran. 
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3) Par défaut, vous pouvez entrer du texte simple en signature. Mais en 
cliquant sur le pictogramme image du champ signature, vous ouvrez 
l’éditeur RTE permettant d’insérer une signature personnalisée si 
vous souhaitez ajouter du gras ou une image. 

 
4) Saisissez votre signature et cliquez sur « enregistrer ». 

 
Votre signature apparaît maintenant par défaut dans le contenu de 
vos mails. 

5) Depuis l’interface de création de signature vous pourrez créer une 
nouvelle signature en cliquant sur le « + » en haut de page. 
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2 Paramétrer un message d’absence 
 

1) Depuis votre interface webmail, cliquez sur les paramètres de votre 
compte dans la sidebar de gauche. Puis cliquez sur « Avis 
d’absence ». 
 

2) Une fenêtre s’ouvre permettant de paramétrer son message d’absence. 
a. Le champ « objet » permet de paramétrer l’objet du mail 

d’absence expédié 
b. Le champ « corps » permet de configurer le contenu du message. 
c. Les dates de début et de fin permettent de paramétrer la période 

sur laquelle le message est actif. Il est possible de choisir un 
horaire. 

d. Le champ « état » permet d’activer ou désactiver le message. 

 

3) Depuis les paramètres avancés, il est possible d’envoyer une copie des 
mails ou réacheminer les mails vers l’un de vos collègues depuis le 
champ « action pour courriel entrant ». 
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3 Créer des filtres 
 

1) Depuis le webmail, il est possible de créer des filtres permettant de 
rediriger certains courriels vers d’autres e-mail selon le contenu de 
l’objet ou le corps du texte. Pour cela, rendez-vous dans les 
paramètres, puis dans « filtres ». Vous retrouverez tous les filtres que 
vous aviez sur le webmail OX si vous en aviez créé. 

 

 

2) Depuis OX, vous pouvez vérifier que tous les filtres sont bien actifs en 
vous rendant dans les réglages en haut à droite, puis dans courrier et 
dans « Règles de filtrages ». 
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3) Pour créer un nouveau filtre sur le webmail, cliquez sur « créer » et 
définissez la règle de tri, ainsi que l’action que ça engendre. 

Exemple : tous les mails contenant « test demo » dans l’objet du message 
seront ré-expédiés vers l’adresse test@demo.fr 

 

4) Enregistre pour rendre le filtre actif. Il est désactivable à tout 
moment en cliquant sur l’encoche du champ « le filtre est activé ». 
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4 Importer ses contacts depuis OX 
 

1) Depuis votre compte OX, dans l’onglet « contacts », il est possible 
d’exporter votre carnet d’adresse. 
 

2) Cochez tous les contacts que vous souhaitez exporter puis cliquez sur 
l’icône « burger » des actions complémentaires et faites « exporter ». 
Une fenêtre s’ouvre : choisissez l’export en Vcard. 
 

 
 

3) Un fichier .vcf est téléchargé sur votre ordinateur. 
4) Sur le nouveau webmail, allez dans la fenêtre des contacts depuis la 

sidebar de gauche. Il est possible de créer des groupes de contacts 
comme sur OX en cliquant sur le bouton des 3 points verticaux et en 
cliquant sur « Ajouter un nouveau groupe ». 
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5) Une fois créé, vous pouvez importer la liste des contacts dans ce 
groupe créé en cliquant sur le bouton « importer ». Une fenêtre s’ouvre. 
Insérez le fichier .csv sauvegardé précédemment. Si les groupes 
existaient déjà, ils sont recréés automatiquement en choisissant 
« tous » dans le champ « importer les affectations de groupe ». (Dans 
ce cas l’étape 4 est facultative) 

 
6) Vos contacts sont importés sur votre nouveau webmail. 

  

mailto:support@kenua.com


 

 
Contactez-nous en cas de besoin d’assistance ! 

Mail : support@kenua.com 

9 

5 Exporter son agenda OX 
 

1) Depuis le webmail OX, il est possible d'exporter les agendas afin de 
les intégrer sur un client de messagerie (comme Outlook, 
Thunderbird, ...). Pour cela, rendez vous dans l'onglet "Agenda" de OX 
afin de réaliser l'export. 

 

2) Une fois sur l'agenda, faites un clic droit sur le nom de l'agenda dans 
la colonne de gauche et cliquez sur exporter. 
 

 
 

3) Un fichier .ics est téléchargé sur votre ordinateur. Il ne vous reste 
plus qu’à l’importer dans votre client de messagerie. 
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4) Pour l’intégrer sur le nouveau webmail, rendez-vous dans l’onglet 
« calendrier » de la sidebar. Puis cliquez sur « + » dans la colonne de 
gauche pour ajouter un nouveau calendrier. 

 

5) Nommez votre calendrier, choisissez sa couleur et enregistrer. 
6) Une fois créé, cliquez sur le stylo de ce nouveau calendrier et 

rendez-vous sur « import/Export ».  

 
7) Cliquez sur « import from file » et ajoutez le fichier .ics téléchargé 

depuis OX. Enregistrez. Votre calendrier est à jour. 
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