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Lorsque l’on crée un compte Gmail, l’adresse fournie par Google est du type 
mon_nom@gmail.com. Hors, ce type d’adresse n’est pas très professionnel. Il est conseillé 
de se créer une adresse mail pro du type contact@nomdemastructure.com. (plus 
d’explications sur la fiche conseil n°1 Avoir une adresse mail pro). 

Nous allons voir comment utiliser cette adresse avec Gmail.  

 

Etape 1 :  

Rendez-vous sur votre boite Gmail.  

Cliquez ensuite sur la roue crantée en haut 

à droite de votre fenêtre, puis sur 

paramètres. 

 

 

Etape 2 :  

C’est dans cette partie de Gmail que vous 

pouvez gérer toute votre boite email 

(signature, dossier, réponses 

automatiques, etc…) 

 

Pour notre sujet, nous allons aller dans 

l’onglet « comptes et importation » 

Cliquez ensuite sur « Ajouter une autre 

adresse email » pour pouvoir envoyer des 

emails en tant que votre adresse pro. 

 

Si vous utilisez votre boite email depuis 

longtemps nous vous conseillons de cliquer 

sur «  importation du courrier et des 

contacts » pour garder vos contacts.  
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Etape 3 :  

Il vous suffit de renseigner les champs et 

de passer à l’étape suivante.  

A la fin du processus, Gmail vous enverra 

un email avec un mot de passe à 9 chiffres 

que vous devez renseigner dans le champ 

requis. 

Une fois cette dernière étape validée, vous 

pourrez envoyer des emails depuis Gmail 

avec votre adresse pro. 
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Nous allons maintenant voir comment recevoir ses emails sur Gmail. Ici deux solutions 

s’offrent à vous :  

1
ère

 solution  : Créer une redirection de votre boite email pro vers l’adresse Gmail. 

 

Pour cela vous devez vous connecter à votre boite mail pro (celle fournie par votre hébergeur de site 

internet) . Généralement vous allez devoir aller dans les « paramètres » ou « options » de votre 

messagerie, puis vous aurez un champ  pour renseigner votre adresse de redirection.  

 

 

Exemple :  
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2
ème

  solution  : demander à Gmail d’aller récupérer vos emails. 

 

Pour cela toujours dans l’onglet « comptes et importation » des paramètres de votre boite Gmail, 

Cliquez sur le lien « Ajouter un compte de messagerie POP3 que vous possédez » 

 
 

Il ne vous reste plus qu’à renseigner les champs comme précédemment dans l’étape 3. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez maintenant retourner dans votre Boite 

de réception.  

Cliquez maintenant sur « Nouveau message » et vous 

verrez apparaitre une petite flèche à coté de votre 

adresse email. En cliquant dessus vous déroulerais les 

adresses que vous avez associé à votre boite mail.   

 

Vous trouverez des informations complémentaires 

sur la plateforme de support de Google :  

https://support.google.com/mail/answer/22370?hl=fr  


