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Document
Gestion electronique de documents

En Bref

Visiativ Document est un moteur de gestion électronique de
documents (GED) qui vous permet de dématérialiser et
centraliser I'ensemble de vos documents (techniques,
juridiques, commerciaux, financiers, RH, qualité, ...) au sein d'un
référentiel unique et partageé.

Intégrée a votre systeme d'information, couplée a vos outils
bureautiques et a vos outils de capture (LAD, scan), la GED
Visiativ vous permet de piloter le processus de validation et de
diffusion de vos documents applicables et de collaborer autour

de ceux-ci, en interne ou en externe.

Pour aller plus loin, Visiativ vous propose une solution de GED
transversale qui assure la gestion de I'ensemble des
documents d’'une entreprise, et qui peut étre interfacée avec la
solution SAE (Systéme d’'Archivage Electronique). Visiativ
Archives, vous permettant ainsi de centraliser et conserver les
documents arrivant tout en respectant la théorie des trois
ages.

Avantages de la solution
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Visiativ Document, pourquoi faire ?

Pour une amélioration de la collaboration

Grace a notre solution de Gestion Electronique
de Documents, la centralisation des fichiers
permet d'obtenir un reférentiel unique,
accessible a I'ensemble des equipes, a tout
moment. Vous ameliorez  ainsi  votre
communication interne avec des échanges
nettement plus fluides !

Pour une gestion documentaire optimisée

Dematérialisez et centralisez I'ensemble de vos
documents, pilotez le processus de validation et
de diffusion tout en réduisant les risques liés a
leur perte, a une utilisation non autorisée ou a
une manipulation illicite. Grace a une maitrise
des processus metiers, evitez toutes les erreurs
causees par le traitement manuel des
documents ou bien la saisie d'informations.

Pour une tracabilité assurée

Visiativ. Document vous offre la possibilite
d'intégrer des annotations et de modifier tout
type de document numeérisés, avec une vue
d'ensemble des différentes versions éditées.
Vous beéneficiez donc d’'une tragabilite fiable
pour 'ensemble de vos documents.

et mobilisez vos et la consultation de
collaborateurs votre référentiel
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Principales fonctionnalités

ACQUISITION & CLASSEMENT : Intégrez, traitez et classez vos documents en toute efficacité

Acquisition des documents

¢ Importation des documents dans une bannette
¢  Numérisation des documents externes via un scanner (OCR) b commsm [BY remu e
«  Conversion des documents en format pdf
e Compression, fusion, fractionnement et découpage des fichiers pdf

Classement & Indexation des documents

e Création des bibliotheques documentaires

e Paramétrage de l'arborescence documentaire (armoire, rayon,
classeur,etc.)

* Indexation des documents en fonction des mots clés ou métadon-
nées (type, date et numéro de référence)

* Ajout des nouveaux tampons et QR code

Conservation des documents Optimisation des recherches
e Création d’'un workflow de validation e Recherche multicritére (fulltexte)
e Gestion des différents types de liaison ¢ Recherche simple et avancée (par emplacement,
e Gestion du versioning : modifications et suivis des catégorie, date, référence...etc.)
différentes versions par document e Enregistrement des recherches
e Acceés alacorbeille : restauration ou suppression e Partage des recherches enregistrées avec les
définitive des documents autres utilisateurs

¢ Enmode déconnecté : synchronisation des docu-
ments vers l'ordinateur

Diffusion & Partage des données Sécurité des documents
e Partage des documents pour édition, coédition, e Gestion des listes de diffusion
annotation, révision, approbation, etc. e Gestion des droits d'acces par utilisateur
e Obtention d'un lien public * Gestion des droits d'acces par type de document,
e Historique des actions accessible étape de cycle de vie de document, etc.
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