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Si I'informatique en entreprise est depuis longtemps associée a un objectif de « zéro papier », force
est de constater que cela ressemble plus a un veeu pieu qu’a la réalité, méme si cela continue a étre
annoncé périodiquement.

En fait, c’est plutdt I'effet inverse que I'on constate au quotidien : chaque personne impliquée dans
I'élaboration d’'un document informatique, la rédaction d’'un compte-rendu ou d’un rapport, par
exemple, passe par 'impression papier aux étapes clés de contréle et de relecture. Avant sa diffusion,
qui se fera souvent sous forme papier, le document aura déja été imprimé un nombre considérable de
fois, ne serait-ce que pour vérifier la fagon dont les paragraphes se positionnent dans la page. Cela met
en exergue la faiblesse majeure de la « dématérialisation du papier » car le document est moins bien
appréhendé, aussi bien dans son ensemble que dans ses détails ; une autre observation est que nous
nous surprenons 2 faire des fautes d’orthographe grossiéres dans un courrier électronique alors que
nous ne les faisons pas en rédigeant une lettre.

Face a ce constat, la dématérialisation a pour objectif d’apporter de la souplesse la ou le papier est au
contraire extrémement figé : circulation de I'information quasi instantanée quelle que soit la distance,

possibilité d’effectuer des recherches sur plusieurs millions de documents a l'aide de mots-clés,
sécurisation de I'accés a un groupe de documents, voire a un document lui-méme, etc.

Les experts-comptables se sont engagés dans la voie de la dématérialisation en étant I'une des
premiéres professions a créer un portail déclaratif traitant des flux d’informations fiscales et sociales
dématérialisés.

Face a I'explosion de nos boites aux lettres électroniques et de nos disques durs, il nous a semblé
intéressant d’aborder pragmatiquement le sujet de la dématérialisation qui touche I'ensemble de notre
profession.

Ce guide, réalisé par les membres de la commission informatique d’ECF n’a pas pour vocation de
donner LA solution pour les cabinets désireux de s’engager dans la voie de la dématérialisation, ou
d’améliorer leur organisation de flux dématérialisés.

Il est plus particulierement congu pour aider nos consceurs et confréres @ mieux comprendre les
différents aspects de la dématérialisation et décrire les techniques et solutions les plus courantes, afin
de leur permettre d’atteindre les objectifs qu’ils se sont fixés, et d’améliorer la vie du cabinet au
quotidien.

Nous espérons qu’il sera également une aide dans le cadre de la compréhension des systémes et qu'il
permettra le meilleur choix lors de I'analyse des différentes offres des partenaires.
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Qu'est ce que la dématérialisation ?

La dématérialisation a pour objet de gérer de fagon totalement électronique des données ou des
documents métier (correspondances, contrats, factures, brochures, contenus techniques, supports
administratifs ...) qui transitent au sein du Cabinet, notamment dans le cadre d’échanges avec des
partenaires (administrations, clients, fournisseurs ...). La dématérialisation, c’est le remplacement des
documents papier par des documents électroniques, étape permettant d'envisager la mise en ceuvre
du fameux "bureau sans papier".

Dématérialiser un document consiste a le transformer en l'inscrivant sur un support électronique.
Ainsi, l'information de gestion, qui était stockée et diffusée sur support papier, devient stockée et
diffusée sur support électronique, ce qui ne supprime pas les flux physiques de biens associés aux flux
de gestion.

Si la dématérialisation est bien gérée, elle permet de faciliter le partage d'informations et ainsi
autoriser certaines synergies (par l'augmentation par exemple de la maintenabilité) dans le cadre

d'une organisation.

Deux formes de dématérialisation des documents et courriers entrants coexistent le plus
fréquemment :

D’une part, la dématérialisation dite « native » qui consiste pour une entreprise a recevoir
directement des documents entrants sous forme de données ou informations numériques ;

D’autre part, la dématérialisation de documents et courriers recus au format papier puis
dématérialisés grice a des opérations plus ou moins automatisées permettant de valoriser
Pinformation et son traitement. En 2008, 51% des organisations interrogées par MARKESS
International indiquent traiter automatiquement au moins une opération associée a la
dématérialisation de ces documents recus initialement au format papier.

Il faut toutefois conserver en mémoire le fait qu'un document perd sa qualité d’original dés I'instant ou
il ne se trouve plus sur son support premier. Ainsi, la numérisation qui est la premiére étape de
I'archivage sous forme électronique de documents physiques n’est qu’une copie par rapport a |'original

papier.
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2.

Pourquoi dématérialiser ?

La dématérialisation permet de diminuer le colt de traitement de I'information tout en fluidifiant les
processus. Toutes les entreprises qui envisagent la dématérialisation espérent optimiser plus
facilement leur fonctionnement interne.

Il existe actuellement une contradiction dans le fait de continuer a utiliser le support papier, alors que
plus personne ne peut imaginer travailler sans sa messagerie électronique et sans internet. Les
processus organisationnels basés sur des documents papier sont lents, coltent cher et sont source
d’erreurs.

Aussi, la dématérialisation est non seulement un sujet concret mais aussi un enjeu majeur pour tout
Cabinet :

gain de temps,

réduction de 'utilisation des imprimantes et des photocopieurs,
meilleure communication en interne et a I'extérieur du Cabinet,
amélioration de la productivité,

réaction spontané des différents services du Cabinet.

Chaque fonction dans le Cabinet peut ainsi tirer profit de la dématérialisation :
les taches administratives sont réduites,

les gains de productivité, et de rendement sont optimisés.

Remplacer le courrier postal par du courrier électronique, en lui conférant une valeur légale, est I'un
des atouts de la dématérialisation que peut exploiter tout Cabinet. A titre d'illustration, le portail de
télédéclaration "Jedeclare.com" a permis la réduction du coit des envois postaux et des coursiers de
nombreux Cabinets.

Par ailleurs, en supprimant l'usage du papier, la dématérialisation représente une technologie
structurellement protectrice de I'environnement, donc favorable au développement durable. En effet,
la dématérialisation devrait logiquement favoriser une réduction de l'usage du papier, et ainsi,
contribuer a la préservation des espaces forestiers. La formule « dématérialisation = moins de papier
= moins d’arbres abattus = écologie » a toutes les apparences du bon sens.

Notre profession est ou sera inévitablement concernée par la dématérialisation.

Comment dématérialiser ?

Dans une entreprise, la dématérialisation revét de nombreux aspects, et il existe vraisemblablement
dans chaque organisation certains documents qui sont déja dématérialisés.

Un nombre important de documents sont réalisés avec des outils bureautiques courants
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*  Word
= Excel
= Open Office.

Lorsque ces documents sont enregistrés sur le systéme d'information du cabinet (poste de travail,
disque partagé sur le réseau), ils sont dématérialisés.

lls peuvent étre envoyés sous cette forme a nos partenaires (clients, fournisseurs, confréres), et
stockés de la mé&me fagon dans le systéme d'information de ces tiers.

La question se pose alors de savoir s'il est important que ces documents puissent étre modifiés ou
non par le destinataire. En effet, selon le cas, nous voudrons donner la possibilit¢é de modifier ce
document a notre correspondant, ou au contraire, le figer afin qu'il ne soit pas modifiable, et soit
utilisable comme preuve de notre action ou de notre volonté.

Pour créer des documents dématérialisés modifiables, nous pouvons utiliser les applications
bureautiques traditionnelles (Word, Excel).

Pour les partager, nous avons a notre disposition plusieurs solutions plus ou moins complexes:

e L'échange d'e-mail
e Les outils collaboratifs en ligne gratuits
. Google Apps (document texte, tableur, présentation, Formulaire, Agendas)
http://www.google.com/appsl/intl/fr/business/index.html
2. DropBox ( Tous documents) https://www.dropbox.com/
e les outils de partage de documents dont certains outils de GED sont pourvus ou a travers des
applicatifs spécifiques
. Microsoft office 2010 + Office Web Apps
http://www.microsoft.com/france/office/2010/officewebapps.mspx

2. Microsoft Sharepoint http://technet.microsoft.com/fr-fr/windowsserver/sharepoint/bb400747.asp

Contrairement a ce que I'on pense, un fichier PDF est assez facilement modifiable.

Pour assurer une protection au fichier PDF créé, il faudra disposer de la version commerciale
d'Acrobat, I'éditeur de fichiers PDF d'Adobe, ou d’un autre outil offrant des fonctionnalités similaires.

Dans ce cas, plusieurs options seront ajoutées lors de I'enregistrement au format PDF. Ces options
permettront de protéger vos documents PDF qui pourront donc étre envoyés par e-mail aux
destinataires, en assurant une bonne protection.

o Protection par un mot de passe des documents créés avec les outils bureautiques récents.
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L'option standard d'enregistrement sous PDF des applications Office 2007.

0 _Autres applications ou outils bureautiques ne bénéficiant pas de |'option enregistrer sous
PDF.

Lorsque I'on utilise une application ancienne qui ne dispose pas de I'option enregistrer sous "PDF", il
est toujours possible de créer des documents PDF 4 moindre coit. Ces solutions sont également
disponibles pour compléter les fonctions standard des applications Microsoft office ou Sun OpenOffice
sans faire I'acquisition de la version commerciale d'acrobat.

Il suffira alors de télécharger et d'installer I'un des nombreux outils gratuits ou payants permettant de
créer et d'éditer des fichiers PDF.
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O La signature électronique

La démultiplication des échanges de mail et de documents dématérialisés pose le probléeme de
l'authentification de I'émetteur d'un document.

La signature électronique permet de donner a un document électronique les mémes caractéristiques
g que p q q
qu'un document papier en permettant d'authentifier l'auteur et de garantir son intégrité.

Pour cela, les conditions suivantes doivent étre réunies :

= Authentique : I'identité du signataire doit pouvoir étre retrouvée de maniére
certaine.

= Infalsifiable : la signature ne peut pas &tre falsifiée. Quelqu'un ne peut se faire passer
pour un autre.

»  Non réutilisable: la signature n'est pas réutilisable. Elle fait partie du document signé
et ne peut étre déplacée sur un autre document.

= Inaltérable : un document signé est inaltérable. Une fois qu'il est signé, on ne peut
plus le modifier.

= Irrévocable : la personne qui a signé ne peut le nier.

Une signature électronique est basée sur un certificat numérique, qui posséde ou non différents
attributs permettant de signer différents types de documents:

= Signer des e-mails

= Signer des documents

= Signer des codes de logiciels

= S'authentifier sur des serveurs VWEB

Avant d'acquérir une signature électronique, il conviendra donc de s'assurer des attributs dont elle
dispose en fonction des usages que |'on souhaite en faire.

Depuis mars 2000, la signature numérique d'un document a, en France, la méme valeur légale qu'une
signature manuscrite, conformément aux textes suivants :

* Laloin®2000-230 du |3 mars 2000 portant adaptation du droit de la preuve aux
technologies de l'information et relative 2 la signature électronique ;
=  Son décret d'application n® 2001-272 du 30 mars 2001.

Selon ce décret, un dispositif sécurisé de création de signature électronique doit étre certifié
conforme aux exigences définies plus haut :

Différents prestataires (autorités de certification ) proposent des dispositifs de signature électronique,
comme par exemple chambersign et son offre fiducio sur clé USB (130 € avec la clé USB + 80 € par
an ). http://www.chambersign.tm.fr/produits/fiducio.jsp

Depuis que nous utilisons les E-mails, nous dématérialisons une partie importante de nos activités sans
nous en rendre compte.

En effet, grice a cet outil, nous avons remplacé une grande partie de nos échanges courriers et fax par
des échanges "immatériels" ; nous nous sommes donc engagés sans le vouloir dans la voie de la
dématérialisation.

Cependant ce "passage" a la communication dématérialisée ne va pas sans poser quelques problémes,
dont les deux principaux sont:
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=  La multiplication des e-mails recus et le nombre de plus en plus important de
messages dont il faut prendre connaissance.
= Le classement et la recherche des mails recus et envoyés.

Il existe un certain nombre de solutions et d'outils qui permettent de pallier les inconvénients des
messageries éléctroniques :

O Les régles de message.

Dans la plupart des logiciels de messagerie (outllook, outlook express, thunderbird), il existe des
modalités de paramétrage qui permettent de classer chaque mail qui arrive dans un dossier spécifique

de la messagerie.

Cela permet, de créer une "sous-boite de réception" pour chacun de vos correspondants importants,
et régler la messagerie pour que chaque message qui arrive soit directement classé dans ce dossier.

Les avantages sont certains :

= Chaque mail entrant est classé dans un sous-dossier et apparait comme "non Iu",
vous permettant d'identifier immédiatement qui vous a écrit.

= La boite de réception est déchargée et ne contient que des messages a classer et en
provenance de personnes.

= Cette technique est également utile pour gérer les messages entrant des listes de
diffusion ou sites d'information auxquels vous &tes abonnés.

Courrier non lu - Micresoft Outlook.

fechier Edition  Affichage Artejndre  Qutils  Agtions 7 Adobe PDF

o Nougeau * % . Y Egvoyer/Recevair » ;
2@ Prégadent @ 3 | 2 @ L@ Prégedent @ 4 @ cutiockdastion de recherchi\Caurrier non I -l
b ] =
Courrier || ¥ Courrier non lu # = % | Barre des taches »o K
Diossiers favoris = || Dgoe Gbjet Mega  (T.Copl ¥ - ‘ mars 2010 b

3 Bote de réception Wmame je ve s dl

& Courier indésirable 1]

3 Elémenns anvayés 1234567

£ Courrier mon I (23) 2 910 1 1238 e
15 16 17 1

A Pour le saivi (34 i
5 Dans le dossier: AR AL (9 éléments, 8 pon luis)) 233 247

-l Dans le dossier; 1 TRES IMPORTANT (1 élément, 1 nan huis))

H Dans le dossiers Alternative bio (2 &léments, 2 non halsh)

Dossiers Courriar
n %N
Bl Tous les éléments CN"'_ or 3 Dans le dossier: Ewroparking (2 ééments, 2 mon lilsl)
2 Body Garnitr =N = e e
4 Chauftage eco system
- 2 & Dars b dosaier: Mussacul {4 dhéments, 4 nen hulal)
-] 7 L sdbnietelers Lol
= F. Ve
41 Dans ls dossier: DecParis (2 édémants. 2 nan luiel) 2
3 Dupom T Aucun rendezsvous § vessr
3 ed
= Dane I dossler: Rev (1 éiémant, 1 non luis))
=T
4 Euraparking 2) 2 s E
| =3 Eyebrain 4 Dans le dossler; Vadat (2 @éments, 2 non luisl)
@ (3 Forums
= cool Réarganiser par : Date de débat. - | =
3 shistepius
2 ¥ Pas dedate
=3 Moliniin Telecharges votre Pack Che | A3
3 Seite &GO ¥ She internat en ligne (R4
56 istemat an ligne aEar
i SIC Peswsletter 13
] Calendrier H W Aujeurd hul
| Contaces i) 2 i
v
- N B v -
|23 élérnent(x)

Pour faire simple, la messagerie examine les messages entrants et les compare aux régles que vous
avez définies dans le menu outils.
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O Les accusés de lecture ou accusés de réception.

L'accusé de réception vous informe que votre correspondant a bien recu votre mail dans sa boite de

réception.

La confirmation de lecture vous garantit que le message a bien été ouvert. C'est donc cette option

qu'il vous faut privilégier dans |

a mesure du possible.

Outlook et certains autres logiciels de messagerie permettent de demander au correspondant I'envoi
d'un accusé de lecture et/ou de réception. Malheureusement, il n'existe pas encore de standard pour
cette fonction et certains logiciels (les web mails en particuliers), ne répondent pas tous aux demandes
d'AR ou d'AL. Cependant de nombreuses messageries utilisent cette fonction.

Vous pouvez paramétrer votre messagerie pour qu'elle envoie avec chaque message et
systématiquement une demande d'AR ou de lecture.

Vous pouvez également paramétrer le mode de réponse de votre logiciel aux demandes d'accusé de

lecture (toujours, jamais, me d

emander).

o Courrier non h - Microsoft Outiook:
fichier Edition Affichage Asteindre Qutils Agtions 2 Adobe
3 Nogeas | ¥ & 4 1| Optons BB
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) Bate de rhception Srrion . s 96 3 THORCEIit limame j v sa &
& Courrier indésirable (<] Calendeier
23 Ements envopds SR T2 1S
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- = - s |
2 Toms b W T Earmar by massage Toriging pour La ripense ou b iranfert
1 Body Garsier s ool - z
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= :-mnlu . [y Mooes e Loz dutrensfet dunmesszge {2 run message par le destimataire.
ot T s Dol chapin Mo o massnge S [ Trater jos demandes et les réponses & ia récepton
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Ou lors de l'envoi de chaque message,

correspondantes.

demander un AR ou un AL en cochant

les cases
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Dématerialisa... QM

UE\I =" ® O & » 44 V| Demander un accusé de lecture ¥ Demander un accusé de réception | T
e = p—

Message Insertion Options. Format du texte Développeur Adobe PDF (7]
g1 8—M  Aa Texte brut L0 =3 o 3
i%i g% ;'zg' Demander un accusé de réception ‘-j & Différer la livraison
Aa HTML
R Ao Ay ehy e 1 ¥ Demander un accusé de lecture Enregistrer @ Réponses directes
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Champs Format Suii ] Autres options E]

|ugo LOPEZ <ugo.lopez@e-c-ffr>;
=
Objet: | Dématerialisation

Philippe Muniesa

Expert-comptable & Commissaire aux comptes
Acte.experts@Wanadoo.fr

A -

4| M | »

Si le destinataire dispose d'un logiciel compatible, et s’il a décidé de répondre a la demande d'AR ou
d'AL, vous recevrez un message vous confirmant la lecture, et dans Outlook, vous pourrez 4 partir du
message d'origine vérifier les destinataires ayant confirmé la réception ou la lecture.

=1 ed - Microsolt Outlook = 3]
Fichier  Editon  Affichage  Attendre  Qutils Actions ? Adobe PDF
d Nouyeau ~ X L4 Répondre o4 Transférer Y Epvoyer/Recevair » Rech came * | LY Copier dans un dossier.. E
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| Dossiers favaris 1 [ dioe A Objet Fegu 1G5 | q mars 2010
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& Courrier indésirable [4] i it = e =
UH Fléments envoyés ~ W % 0 o @ & Foum CAC 2010 Homologué ) -10) Quel avenir pour le Coo. [EERE ==
2 Courrier non lu (37) i : :
B Pour lo suivi [94] | — | Message | Développeur Adabe POF W
| Dosslers Courrler X 3 Mossoge A - = sor *
| ._ | A kﬁ.....igL 3 &I 3 x 3 b 18 Clagser B
| 5] Tous les éléments Courrier - [ 5] s (i W ok et T S
| . z | i ;
o omsTy "i i Fapanda “?;r::'e IR SURpOTeS - k‘;::i';;'; - X Marquer comeme non lifs) K“"f"hgr
o Chec Afficher Répandra Adtians Options i
21 Dupant
=g Ce message a été envoyd le 05,U3/10 19:59,
33 efl ‘ -1 Total des états © lu par 33 destinataires: n'a pas €8 lu par § destinataires
1 Europarking (2) e —
3 Eyefirain |Pesnetaire Lire &
S OB Forums FRANCIS VIAUD Lu: 09,03/10 09:46
Ea coal Valérie BERMARDO Supptimeé: D%/03/10 10:28
4 elisteplus b | | MilENE ALEMA GRIVEAL Supprimé; 09,0310 10:28
4 Inscription COOL F sagirecdbonline fr Lue €3/03/10 10:21
o !ﬂS(I’IFIiOnS farums ODRAR L 0ROE0 10:51 1
4 Maodération COOL a leboqueteau Lu 09/03/10 1045
3 Moulinette Pl | [l pigeon Lu: 090310 11:28 |}
R Sute 46O | syhvie MOEL Supprime:; 0903710 11:10
B LR mogésaon - | Patrcsa BIRON Lu: 0903/10 12:50
= — — A | Regis Lacraix Supprimé: 09/U3/10 16:22
) Courrier 1| |18k & assocEs L 09/03/10 16:19 |
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A o3 A ] A———————— T |

Enfin, pour en finir avec l'organisation des messagerie, vous pouvez également créer des régles de
message pour les mails envoyés, de fagon a avoir dans chaque sous dossier (client, documentation,
mailings liste), une copie des mails envoyés ou réponses aux mails recus.

Vous pouvez aussi charger et installer dans outlook la macro & partir de I'adresse suivante http:/fag-
outlook fr/articles.php?article_id=82

En appliquant ces quelques astuces, vous organisez votre messagerie de facon a retrouver assez
facilement l'intégralité des mails envoyés 3 et recus de personnes pour lesquelles vous avez jugé utile
de créer un dossier, et ainsi améliorer nettement [I'exploitation de votre correspondance
dématérialisée.
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Voir aussi http://fag-outlook.fr/
Pour optimiser I'utilisation de votre messagerie.

» FAX (serveurs de fax, fax par internet).

Il existe de nombreux logiciels ou sites gratuits ou payants permettant d'envoyer ou de recevoir des
mails par internet.

Par défaut, Microsoft Windows dispose d'une fonction fax, matérialisée sous forme d'imprimante, qui
vous permet de recevoir et d'envoyer des fax dés lors que votre ordinateur est équipé d'un modem
relié a une ligne téléphonique).
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Les fax émis et recus seront ainsi archivés sous forme numérique dans les dossiers correspondant aux
FAX émis et FAX regus. A la réception de fax, vous pourrez paramétrer le logiciel pour qu'il envoie
vers une imprimante les documents recus. Vous re-matérialiserez alors votre document !!!!!

Une autre solution consiste a s'abonner a un service fax/internet. Certains sont gratuits ou
partiellement gratuits. Pour envoyer un fax, vous envoyez le mail contenant éventuellement un
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document (dans certains formats standard) en piéce jointe vers une adresse mail spécifique. Le
service transforme ce mail en fax et I'envoie au numéro de fax que vous aurez indiqué en objet.

Lorsque vous recevez un fax, vous recevez en fait un mail contenant le fax en piéce jointe
(généralement au format PDF).

S Sarve e [ e ] Po—— L il
P e LS RS} 0145863140 (#
OVH -5 o b

ottt a1 ¢ EEOUTION e L0

vei Fecy e LEléCople provesant da nusiro DIASISNILN (413 1 43 BS J1 48) vers votre Bonor.
591
cl-joint, v étall technigue comcernamt sa transalsslon. Vours sz

* télécople. 6 31 40] vers voir

Cordialenent,
GVH - Service il

A l'aide des fonctions de classement automatique des emails recus et émis (cf régles de message), vous
pourrez ainsi également orienter ces fax vers un dossier spécifique, afin qu'ils soient accessibles
facilement par la suite.

Nous avons déja examiné les possibilités offertes par la plupart des messageries et qui permettent de
classer les mails dés leur arrivée.

La premiére chose a faire consiste donc a créer des dossiers. Chacun des dossiers correspond, en
fonction de I'organisation du cabinet, a un client, un collaborateur, un dossier.

Ecter [t AMchage Anwindve Cusih Adiom |

21 Nouyeau = | &5

3 @ Prighdent @ A )

. La seconde étape sera de créer des régles de message

- qui permettront au logiciel de messagerie de lire
chaque message entrant, et de le classer dans le
dossier correspondant.

Ouwir dags une nowvelie fendte
31 Deptacer « CNCE »
91 % Copier « CNCC =
3 Sopprimers CNCC s
& Beeommer « CNCC = A Sute AGD

S Housau dousier
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La troisieme étape, sera de créer des dossiers de recherche, favoris ou raccourcis, notamment pour
les messages non lus
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& Contae
- Ln:m;pmmls a Fichier de données Outlook.. Pursonnaler b dussher du rechurch ;
ol & Date: Jeudi
ft Outlook
: Rgchercher e courier dass : | Dossser e PHILIFFE MUNIESA
: Fichier Edition Affichage Atteindre Outils Actions ? Adobe PDF r
3 @ atous b Transfé )

4 Nowveau ~ & 3 X |

% | @ Prégedent @ | 02 || 12

Courrier « |3 A SUPPRIMER

Dossiers favoris Bt Dgoe Création d'un dossier de recherche avec Outlook 2007
(3 Boite de réception
[@ Courrier indésirable (5]
(23 Eléments envoyés
(2 Courrier non lu (18]
LB Pour le suivi [95]

Dossiers Courrier 5
2] Tous les éléments Courrier -

3 & possier de PHILIPPE MUMIESA -
= (3 sahte de réception
(3 1 TRES IMPORTANT
3 6soulo .
(3 A faire & voir (3)

5 Quvrir

Ouvrir daps une nouvelle fenétre
Déplacer « A SUPPRIMER »...
Copier « A SUPPRIMER »...

Supprimer « ASUBPRIVER » Lors de l'arrivée des messages et de la consultation de la boite de
e réception, la consultation des messages non lus permettra d'identifier les

Nouveau dossier...

G dossiers qui contiennent des messages non lus, et qui correspondent le
Mtigrerton conme plus souvent 4 une action a réaliser.

Traiter tous les en-tétes marqués
Traiter tous les en-tétes marqués

“] & Messages

»

& Proprigtés

2) Convertir "A SUPPRIMER" au format Adabe PDF

oo I..—;‘ Ajouter "A SUPPRIMER™ au fichier Adobe PDF
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Les messages qui n'ont pas été traités par une régle de message se retrouveront en principe dans le
dossier racine de la boite de réception. lls pourront alors, soit étre déplacés dans un autre dossier,
soit simplement lus, soit supprimés, mais en tout cas, ils seront en nombre nettement moins
important que dans une boite de réception laissée sans paramétrage.

Courrier non lu - Microsoft Outlook

Fichier [Edition Affichage Attejndre Qutils Agtions 7 Adobe PDF
o4 Nouyeau = ww 3 X & Transtérer ¥ ) Envoyer/Recevoir = ]
3 @ Prégedent @ A 3 £ Messages | B A 5@ Prégédent @
Courrier # Courrier non lu
Doasiers favoris D@ e Oibjet
1 Boite de réceptian —
& Courrier indésirable (2] & Dans le dossier: A faire & voir (3 éléments, 3 non lulsl)
3 Eléments emvayés
B Courrier non lu (48] 21 Dans le dossier: A Ia une (1) (2 éléments, 2 non lulsl)
£ Pour le suivi [95] ] La Mondefr: élaUne Les enquétewrs russes excluent towt |
Dossiers Courrler 11 Le Mondefr: a la Une echuste, le|

Quvrir les éléments

£ Tous les éhéments Courrier -
3 2 Dossier de PHILIPPE MUMIESA
2 L) Roite de récepton
4 1 TRES IMPORTANT
= ol
- A fsirs & wair (1)
A A SUPPRIMER
3 Achats en igne
4 AHE )

4l Dane lo doesier: AHB (4 léments, 4 n| o8 [primer..

4 Transtérer les éléments
4 Dans le dossier: AR AL (32 éléments, §
Agsurer un syivi } o Vo D

Dépisces ins didens

& Dans le dossier: BM PJ (4 éléments, 4 Classer

_ & Marquer comme u(s)
Y Dans le dossiern: EyebBrain (2 éhéments,
3 Marquer comme non uis)

B Al it 3 Dans le dossier: Panchout (1 élément) X Synacimer |
B Alocecertre 3 ¢ 1 Déplacer vers un dossier..
4 ahernative bio e - 1
2 tir au format A POF
@ G ARAL G2 &2 Conyentir au format Adobe PO
W Assee Dot By Ajoutgr au fichier Adobe POF
3 battieteam
"3 Bengana

1 BM PJ 4

D’autres fonctionnalités, catégories, suivi, etc. pourront &tre utilisées pour remettre un classement
efficace et un suivi performant des correspondances dématérialisées émises et regues.

L'association de ces différentes astuces ( création de dossiers, dossiers de recherche "non lus", favoris
) permettra une optimisation de l'utilisation des messageries, et rendra beaucoup de services dans le
cadre des échanges immatériels.

Nous avons vu que windows ou certains services internet offrent des outils pour I'émission
et la réception de fax depuis un ordinateur, et permettent de stocker ces documents afin de
s'affranchir de la contrainte papier. Les fax recus ou émis importants pourront &tre traités et
simplement, classés, déplacés ou renommés afin de pouvoir y accéder plus facilement en cas de besoin
ultérieur.

En ce qui concerne les courriers regus, plusieurs organisations peuvent étre imaginées en fonction

de l'organisation et de la taille du cabinet. Cependant, il convient de distinguer les courriers électroniques, et
les courriers papier. Si les courriers électroniques peuvent étre traités via la messagerie, puis dupliqués,
déplacés, indexés a l'aide des fonctions de base des systémes d'exploitation Windows, Apple ou autres, ou 2
I'aide d'outils spécialisés (GED), les courriers papier doivent tout d'abord faire I'objet d'un traitement afin de les

dématérialiser.

La dématérialisation des documents papier incombe au scanner. Aujourd'hui, il existe de nombreux

scanners, a des prix accessibles, qui

permettent la dématérialisation de presque tous les documents papier afin
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d’assurer

=  Leur stockage

= Leur classement

= Leur transmission par email
=  Leur exploitation

= Leur recherche.

Lorsque qu'un cabinet souhaitera s'engager dans la voie de la dématérialisation des documents papier,
il faudra envisager l'acquisition des documents qui arrivent au cabinet, et les documents qu'il faudra
acquérir en mission chez les clients. Afin de réaliser ces tiches de collecte de documents qui
remplaceront avantageusement la photocopieuse et le classeur, il faudra investir dans différents types
de scanneurs :

= Un scanneur rapide, performant, multifonction, qui restera au bureau, afin de
permettre au personnel administratif (secrétariat) de numériser les documents
entrants, afin de les classer et de les transmettre aux collaborateurs concernés par
voie numérique.

= Plusieurs scanneurs portables qui permettront aux collaborateurs de scanner des
documents au cours de leurs missions en clientéle et afin d'alimenter leurs dossiers
de travail.

L'organisation du stockage et de l'archivage des documents numérisés va dépendre de la typologie du
cabinet, de sa taille. On peut imaginer un classement de |'ensemble des documents entrants par la
secrétaire, qui va numériser I'ensemble des documents entrants, leur donner un nom respectant la
nomenclature mise en place dans le cabinet, puis les enregistrer sous une arborescence windows.

On peut imaginer plusieurs arborescences,

=> Courriers
= Recus
=> date
=>» Chaque courrier scanné porte une référence ex: Nomdelexpediteur.pdf

!H » Ordinateur » CACHE (G5 » TEMP PERSO » DEMATERIALISATION » COURRIER » RECU » 120410

Eichier Edition Affichage Outils 2

HNem = Date de modificati

Type Taille
BARDESPLATANES pdf 11/04/10 1928 Fichier PDF 49 Ko
) CUENT2pat 11/04/10 1926 Raccousri %o
' CLENT3 1404710 1926 Raccourei 2Ke
# ECF 11/04/10 19:26 Raccousci 2K
! URSSAF 11/04/10 1926 Raccousei %o

Dossiers v
b TEMP -

TEMP PERSO

DEMATERIALISATION
COURRIER
ENVOYE
RECU

110410

120410

130410

Une fois ces documents scannés, ils peuvent étre adressés par voie électronique aux destinataires
concernés, qui les intégreront dans une autre classement plus spécifique a l'activité (Client, DA, DP).

Aujourd'hui, la plupart des scanners disposent d'une fonction OCR (reconnaissance optique de
caractéres), qui permet, outre de transformer un document papier en image numérique, de
reconnaitre les caractéres alphabétiques et numériques contenus dans le document d'origine. L'utilité
de cette fonction est de pouvoir indexer sur leur contenu les documents numérisés afin de pouvoir
lancer une recherche sur un contenu et retrouver le document recherché parmi un grand nombre de
documents stockés.
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Les scanners qui offrent cette fonction générent un fichier qui correspond a l'image du fichier
d'origine. A cette image est associé le contenu textuel du fichier, et le tout est sauvegardé dans un
fichier unique. La plupart du temps, c'est le format PDF qui est utilisé. Cet « indexé texte », permet la
recherche full texte dans le document, impossible avec le traitement OCR.

"a projet etablissement 2007-2011 OCR.pdf - Adobe Acrobat

Fichier Edition Affichage Document Commentaires Formulaires Outils Options avancées Fenétre Aide

::.\ Créer ~ E,; Combiner ~ #_j Collaboration ~ _."J Protection - 4”/ Signer ~ @ Formulaires =~ Commentaires e M
OB ELDP e 2 /27 &G KO8 150% -y [F oo - L4
koo EH B

I. PREAMBULE
1.I. INTRODUCTION

Installé dans les locaux d'un ancien séminaire fondé en 1699, devenu
en 1927 une école d'agriculture puis un hospice en 1932, le Centre
Hospitalier de Plouguernével a été créée en 1934 avec une vocation
unique de psychiatrie eca éré admis i participer a |'exécution du service
public hospitalier & compter du ler janvier 1995,

Ici, un document papier, scanné avec la fonction OCR, qui conserve son aspect original, et qui contient également un index texte qui
permet de faire des recherches de chaines de caractére dans son contenu. La version commerciale d’Acrobat permet d’appliquer un
traitement OCR aux fichiers pdf « image », et de les rendre ainsi accessibles aux recherches full texte.

A l'aide de ces différentes fonctions, un cabinet pourra mettre en place une gestion des documents
dématérialisés, des documents regus.

Que ce soit a I'occasion des opérations de saisie ou de révision comptable, il est de plus en plus
fréquent de recourir au scan plutdt qu'a la photocopieuse pour acquérir, transmettre et exploiter les
piéces comptables. Dans l'idéal, les piéces comptables sont scannées par le client et sont transmises au
cabinet, soit par mail, soit au travers d'un systéme de GED dans lequel le client peut déposer des
pieces comptables.

o SAISIE COMPTABLE

Méme si dans la pratique, ceci implique une bonne organisation, et une bonne utilisation d'un scanner
du coté client, la technique consiste a :

= Classer les différentes piéces comptables dans un ordre défini, et les scanner par lot,
chaque lot étant numéroté, et typé selon une convention établie.
(ACH_JANV_LOTI, VTE_JANV_LOTI, BQU_JANV_LOTI, DIV_JANV_LOT]I par
exemple).

=  Transmettre les fichiers transmis au cabinet.

Bien évidemment, la scannérisation peut étre faite au cabinet, mais l'intérét est alors beaucoup plus
limité.

= Lors de la réception au cabinet, les fichiers sont archivés dans la GED ou dans une
arborescence Windows standard, permettant la recherche simple des LOTS, en
distinguant ceux qui ont été traités de ceux qui restent a traiter.

= Afin d'optimiser la Saisie, il sera recommandé (voir indispensable) de disposer de
deux écrans. Sur un écran, le LOT a saisir sera affiché, sur l'autre écran, le logiciel
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comptable sera affiché. La numérotation des piéces dans le logiciel comptable
reprendra le numéro du LOT auquel sera rajouté le numéro de page de la piece
concernée, ex: ACH_JANV_LOTI _5, pour la page 5 du lot | des achats transmis en
Janvier.

= Ces documents scannés seront efficacement complétés de classeurs Excel ou Open
Office, pour les chéques émis, opérations de caisse, ou autres informations
difficilement transmissibles sous forme de scan ou photocopies.

Certains logiciels comptables permettent de rattacher des documents immatériels a chacune des
écritures de fagon a permettre un révision et un contrdle optimisé.

Dans certains cas, il est méme possible de générer un CD qui sera remis au client, lequel disposera
ainsi d'un véritable archivage de sa comptabilité.

Documents du DP/DA ( statuts, emprunts, fres d'immo, factures ou piéces significatives du DA) .

Nous savons tous qu'une bonne révision comptable ou qu'un bon audit suppose la vérification et la
conservation pour consultation ultérieure de certaines piéces ou documents. La révision et la
préparation du dossier annuel ou du dossier permanent peuvent étre réalisées, soit:

= al'occasion de la saisie comptable sur un dossier comportant une prestation de
saisie.

= Al'occasion de la révision comptable dans I'entreprise ou au cabinet a l'occasion de
I'établissement d'une situation ou de I'établissement des comptes annuels.

= A l'occasion des missions d'audit, en intérim ou lors de la phase d'examen des
comptes annuels sur les dossiers CAC.

Dans tous les cas de figure, le collaborateur du cabinet devra disposer d'un scanner, et la solution la
plus simple sera sans doute l'acquisition d'un scanner portable. Aprés avoir utilisé différents types de
scanner, les membres de la commission informatique, préconisent des scanners portables:

*  munis d'un bac d'alimentation,
= permettant éventuellement l'acquisition recto-verso.

Les scanners page a page ne peuvent é&tre envisagés que pour un usage assez ponctuel et limitent de ce
fait I'efficacité de la dématérialisation des documents.

Pour ce type de matériel, il faut prévoir un budget d'environ 350 € HT.

Une fois muni de son scanner portable, le collaborateur pourra acquérir toutes les piéces qu'il juge
utile de conserver pour documenter son dossier. Il suffira alors de stocker le fichier sous un nom
correspondant a la charte du cabinet ou a l'arborescence du dossier de travail. Ce peut étre par
exemple, le numéro de compte, la date de I'écriture, le montant :

EX 615500_250809_2854 (montant de 2854 du 250809 du compte 615500) , ou la référence au
dossier annuel: EX 2D2_615500 2854 (Cycle D [charges externe], Note 2D2 contrdle sur la piéce de
2854 du compte 615500).

Ces fichiers pourront étre rattachés au dossier de contrdle annuel, soit sous forme de référence
textuelle, soit encore mieux sous forme de lien hypertexte dans le cas d'utilisation de dossiers de
travail dématérialisés.

Pour ceux qui utilisent des dossiers de contréle sous EXCEL, les liens hypertextes standard
permettent de disposer d'un dossier de travail pertinent, complet, documenté, et adapté a chaque
dossier.

Pour utiliser efficacement les liens hypertexte, et pouvoir déplacer les dossiers et les piéces attachées,
il faut respecter quelques contraintes :
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= Stocker les piéces et documents liés par un lien hypertexte dans un
dossier "enfant" de celui dans lequel est stocké le dossier de travail.

EX: C:\CLIENTS\Mon_client | \Révision\Dossier_Annuel_2009.XLS pour les différents

dossiers de travail annuels

CA\CLIENTS\WMon_client I\Révision\2009\ pour les piéces scannées ou autres fichiers liés de

2009, et les éventuels sous-dossiers

C\CLIENTS\Mon_client | \Révision\DP\
liés , et les éventuels sous-dossiers

pour les piéces scannées du DP ou autres fichiers

* Ne pas créer le lien hypertexte lorsque le fichier a lier est déja ouvert. En
effet, dans ce cas, le lien hypertexte pourrait &tre mal référencé, et ne fonctionnera
plus lors de la fermeture, puis de la ré-ouverture du dossier de travail EXCEL.

* Indiquer le chemin et le nom du fichier, pour pouvoir retrouver le fichier dans

tous les cas.

Exemple de dossier de travail dématérialisé sous EXCEL avec Lien Hypertexte, un simple clic sur le lien lance I'affichage du document lié.

Menus accusil Insertion Mize ¢ page  Formubes Donntis Rivision D U Compléments
Tous = Fichier - Edition - fichage Insertion = Format = Outils - f T 2B CIC 12 09.pdf - Adobe Acrobat
S B |gs| |eBoy SR [ % D @& - 5 9 - 0| Fichier Egition Affi D C Qutils Ogtions avancées Fepétre Ajde
P ot e~ E .;]G f= ,5;' - - - (8- F- gl Machine b écrire
Barres d'outd -
- = et 9 s 1 x & E @@ 1R - =] Rechercher -
T T T e TR e ,I:‘_,,_J/:f,_I@ v o ) = e
838 - Qe | e Clienta\2 ré | & EM = Note |%] Modifications de tete - & - Fh, S 2 s 0O O S o afficher
Na DOSSER CLIENT i S T 32 =
Num Mon_Clirntl R| i 7 FACTURE
DATE REDACTEUR. 211212008 | 22112/2008 | CBI00G6S 0001 6051806 “
21122009 | 2211272008 | CBS0064 0002 6091806 "
1804110 | 201212009 | 221 272000 | CBS0064 0002 G0H1806 4 e
211212009 | 22"12/2006 | CB300G6S 0001 6081806 gl 03
RAPPROCHEMENTBANCAIRE ri oy 2000 | 21 2000 | REM GHO AEEI (48R0 "
m]f 211212000 | 22122000 | REM CHOQ REF10R4ARNG 5
Compte N* [ 512600000 | 29/12/2008 | 1871272009 | CHEQUE 1320464 $0317177-00320 2000
21N22009 | 18122000 | CHEQUE 1326478 TO33-2E21-00820 3760
] 2Y12/2000 | 211122000 | EFFET DOMICILIE RELEVE 813212 24717
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Affichage partielle de I'arborescence Windows

Une autre solution consiste a acquérir des logiciels spécialisés ou d'un GED qui permettent de
rattacher des documents a des notes de travail :

Parmis les plus connus, citons:

RevisAudit
Audit Soft
Rev'ao

Revor

Ged Novaxel.

Cependant, la bonne utilisation des liens hypertexte dans Excel complétera toujours efficacement ces
logiciels spécialisés.

La plupart des outils de production comptable intégrent des fonctions de gestion de documents
dématérialisés, qui se substituent ou se combinent souvent avec bonheur aux outils spécialisés.

Les outils de production a I'attention des cabinets et distribués par nos partenaires disposent souvent
de nombreuses fonctions permettant de faciliter la gestion de I'information dématérialisée.

O Sage Coala

L’outil de production Sage Coala dispose par exemple d'une notion d'historique.

\e) Ertest 069/07-08/08 (E) - Complabilité
Fichier Exercice Journal Compte Balances Paramétres Utilitaies Communication Navigation Aide

o] @lEn) o o)Els) e @) 1)
Pencons s =
=Ty = Ll sancad = Iiest TR TR 1] - Comptatnie
1007 o Fictier Exercice Journal Compte Balances Utititaires
i ol alElm] =] olale) slnl @ 1 Wl zriest 09/07-08/08 (E) - Compaabiliné
Fomoes s =TT1] | Fichier  Exercice soumal Compte  Balances Parametres Unifitsines

1007
el eor
o] bzor

oy

208
wie | baos
paon
508
a0
T8
pans

Image écran du navigateur (production comptable Sage Coala), qui permet de stocker (aprés verrouillage), des documents comptables a
FIN MARS, puis fin juin, puis fin aoiit (les documents calculés a chacune des dates sont ceux qui disposent d'une pastille rouge, ils sont
verrouillés et sont marqués d'un cadenas.

Sage Coala dispose également d'un outil qui permet d'attacher des documents scannés a chacune des
écritures comptables, et ainsi de documenter la comptabilité, en améliorant ainsi la constitution et
I'exploitation du dossier de contrdle annuel des comptes. L'un des avantages de cet outil réside dans

le transport des piéces et documents scannés lors de I'extraction d'un dossier vers un portable, et lors
de la récupération d'un dossier extrait vers le serveur.
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Image écran des étapes qui permettent de rattacher une piéce a une écriture lors de la consultation des écritures d'un compte.

° La dématérialisation des relevés bancaires et leur exploitation.

En attendant la signature de nombreux accords avec les établissements bancaires et qui nous

permettront de récupérer les relevés de banque sur Jedéclare.com, la solution de scannerisation des
relevés et leur intégration dans un outil de production permettra de s’engager dans I'exploitation des

flux dématérialisés.

Pour &tre concret nous prendrons I'exemple de ScanBank / intégré 4 Sage COALA

Ce logiciel, assiste et optimise la scannerisation des relevés bancaires papier.

Il permet aussi d’intégrer les écritures dans la comptabilité, et bien str d’améliorer la réalisation des

rapprochements bancaires

Transfert des écritures vers la comptabilité - Version 1.5.78

Format de transfert: | COALA NATIF j
Dans le fichier |'E:\W’SEAN\'I BE.THT'
Iv Tatalisation des Comptes ™+ Tous les comptes
[ Transfert du Flan de Comptes " Comptes: | au
Ecritures de lintervalle de dates j | Toutes j
du |01/03/2008 au [14/03/2009 v Avec ventilées automatiques
| Ecritures Pigces visées et non visées j
* Ecritures Triées par date ¢ Ordre actuel dates au: " Ordre actuel
Sans Mo de pigce j | ] _J Iv Transfert du Mo de pigce spécifique
Libelle: | Libelé principal -
. ||| @
I Purges des écritures exportées APRES l'export selsm| @l Guitter

. production fiscale

Sage Coala dispose des mémes fonctionnalités en terme de gestion des documents fiscaux.
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& REV 01/09-12/09 (E) - Comptabilité

|| @S|y =| 0|/ s @3 2

Fichier Exercice Journal Compte Balances Paramétres Utilitaires Communication Navigation Aide

Périodes  |Etats

=

01108 BlEtats standard

02109 = Liasses fiscales 2010
03109 Liasse 1015 RN

04109 = Liasses fiscales 2009..
LEE] Liasse 09 2571 2009-09
069 Liasse 09 2571 2009-06
07109 = Liasses fiscales 2008
08109 Liasse 0 2571 2008-01
= Etats TVA 2009

10109 TVA 09 CA3 2009-08
1109 TVA 09 A3 2009-07
12109 TVA 09 CA3 2009-06

TVA 09 CA3 2009-05

TVA 09 CA3 2009-04

TVA 09 CA3 2008-03

TVA 08 CA3 2008-02

TVA 09 CA3 2008-01
= Etats TWA 2008...

TVA 08 CA3 2009-01
Etats externes

EEEEEEERE

production sociale

De méme, la gestion historique des états de production sociale et bulletins de paie, permet une
gestion aisée et dématérialisée de ces documents.
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Cegid Expert

Cegid Expert Offre des fonctions de gestion dématérialisée des documents. La mise en place d’une
arborescence de dossiers permettra de constituer un dossier permanent structuré a I'image du

cabinet.

Mise en place
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ALIDT ET COMMISSARLAT ALBCCOMPTES.
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R

& CEGID - Bureau - Bureau / Client

& JURIDIQUE

(L] DPO Extrat K Bis - Inscription AC ou AM

{2 DPO2 Avis didentification INSEE

(L] DPO3 Statuts

(2 DPO4/1 Registres Dbligatoies Dioit des Sociétés [PV AG et PV CA]
(L] DP04/2 Regatres Obligatoses Dioit Commercial Jownal Général et Livie dirventare]
[ DP04/3 Regatres Obligatowes Dioit Social (Livie de paie et Regatre Unique du Personned]
{2 DPO4/4 Autres Registres [Marchands de Biens, Antiquaires...|

[) DPO4/S Reguatre des Mouvements de Tibies pow SA

{21 DPOS/ Rappoit de Gestion

] DPUG/2 PV Assemblées Géndrales

[ DPUS/3 Récépissé de dépot de documents au Grelfe

(L] DPUS/4 Déclacation IFU et Reterus & la source (dividendes, int c/c...|
(L DPOS/5 PY Conseds Admmistration

{20 DFUS/B1 Suni des Mandats Diigeants

(] DPUA/2 Fonchion: des Dingeants dans d'autres Sociétés

{0 DPUS/7 Liste achonnares / Associés

| DPUE/B Conventions Réglementées

| DPOS/ Divers (& détadler

{Z1 DPUS/91Brevets

(L] DPU5/92 Procés et fiiges

.

= B COMPTABILITE/FISCALITE

SOCIAL

CONTRATS/FINANCEMENTS

DEFINITION - ORGANISATION ET SUNVI DE LA MISSION
AUDIT ET COMMISSARIAT AL COMFTES

Acquisition des données

Editions - Scan - Documents bureautiques

Cegid permet de rattacher a chaque dossier une piéce dématérialisée, et de construire ainsi un dossier
de travail ou permanent dématérialisé.

Cegid permet également, a partir du module comptable, de rattacher un document dématérialisé a
une écriture (facture, piéce justificative significative, etc.) et ainsi de préparer et faciliter le travail de
revue et de constitution du dossier de travail.
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° Cegid EWS

Avec cette solution Cegid, les clients, les collaborateurs accédent aux documents auxquels leurs
droits leur permettent d’accéder, et ceci depuis n'importe quel ordinateur connecté a internet.

Ces droits d’accés sont définis par utilisateur ou par documents.

“ SARLMNATI J
Vencdredi 0T Mal 1RHYL
t“ MES DOCUMENTS COMPTADLES () sias.
-~
Fr Vs derriers documents
s gestion ® u —
Men documants -] Wen immobiinations LTy
W QoOuTenN COmptaties
o ot i
b les dexsurmacis de geater, Beree # Contacns
} bl docaments o - BEAUVOISM
e diptts B ﬂ.‘m“
Toute Factatnd ® = cegn
Lan wew conmstlen. (i1}
Veu fomutaes ®
M mtres sty 1]
D

Ainsi, la transmission et I'exploitation des documents dématérialisés utiles a la gestion d’un dossier

peuvent étre réalisées sans avoir a se préoccuper de leur transport, et depuis tout ordinateur
connecté.

Nos clients s’engagent également dans la dématérialisation, et il faut veiller a leur conseiller et/ou
connaitre les possibilités des logiciels de production comptable utilisés par les entreprises, afin
d’optimiser notre collaboration.

Les experts-comptables et leurs clients recherchent les moyens de produire une information
comptable, fiscale et sociale fiable. lls attendent aussi de pouvoir faire des gains de productivité. Ces
gains peuvent é&tre réalisés au travers des échanges dématérialisés entre le client et le cabinet, mais
aussi entre le cabinet et les administrations.

o EBP

La gamme EBP comporte notamment deux fonctionnalités qui se proposent d’optimiser la relation
expert-comptable / entreprise via I'utilisation d’informations dématérialisées.

° EBP Synchro

Le cabinet travaille sur le dossier du client directement avec la Solution comptable EBP du cabinet
(Dialogue ou Production) (voir ci-dessous) pendant que le client continue 2 saisir ses écritures. Une
fois les modifications terminées, le client synchronise les données pour intégrer les modifications du
cabinet & son dossier.

Intégrée aux logiciels de comptabilité EBP*, cette fonction permet de récupérer les journaux et les
écritures du client, mais aussi le lettrage, les rapprochements bancaires, I'analytique et les échéanciers.
Le logiciel de comptabilité EBP devient une véritable passerelle d’échanges permettant au cabinet de
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modifier le dossier du client pendant qu’il continue a saisir ses écritures. Le client intégre ensuite les
modifications du cabinet dans son propre dossier en synchronisant simplement les données.

—— (lient Entreprise /

Cabinet Comptable ——
1
* Ecritures « Ecritures
* Comptes « Comptes
* Journaux  Journaux
* Letirages * Lettrages
* Analytique * Analytique
* Echéanciers * Echeanciers
* Rapprochements bancaires * Rapprochements bancaires
Saisie d'écritures Modifications, Ajouts, Suppressions
' — >y
° La Communication Entreprise-Expert

Le module Communication Entreprise-expert permet d'échanger des données comptables entre la
solution de production habituelle et les logiciels EBP des entreprises clientes du cabinet. Ce module
est entiérement paramétrable : journaux, comptes collectifs, centralisateurs et auxiliaires.

Le cabinet peut créer autant de personnalisations que nécessaire. Chaque paramétrage et/ou
personnalisation est sauvegardé afin d'étre utilisé facilement pour échanger les dossiers clients. Le
module permet également de transférer des données de gestion commerciale et de paye vers les
logiciels de comptabilité.

& Communication Entreprise Expert - Démonstration {Export) E]
Viou échange:
¢ *  Nouvel échange
Anrudes Vaidss |

Mo de fachangs | Dimoniation

Echanger avec

[Destraton]
CIEL Complabdid Viesion 11.00
CIEL Complatails Vesson 8 00
C A - Comptabité - D
COALA - Comptabiité - Ecatures
COALA - Comptabiibé - Jounal
COALA - Intestace Eupert
COTE OUEST - Bilan Plus W -
EEF - Comptabitd Windows
E6P - lhool
Gestemum
ISAGRI - ISACOMPTA Vierson £ 10010
QUADRATUS - Quadis Compts’ ion 1 55 4
SAGE - Ligre 10 fckies prem V11, V14)

Aude Emewes (7] Avesizsemeris |0)
0 Journaus [ 0 Comgees | OLignes |.1.0.49
° Les télétransmissions fiscales et sociales

Les comptabilités EBP permettent |'établissement des déclarations de TVA. Les déclarations sont
fournies en format PDF et en mode EDI. EBP a pré paramétré ses logiciels, afin que I'expédition des
déclarations s’effectue d’un simple clic vers le portail déclaratif.
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Paramétrage de transmission dans les préférences Edi du logiciel

Génération de I'Edi aprés génération de la déclaration de TVA
Les logiciels de Paye EBP permettent également I'émission dématérialisée de la DADSU, de la DUE.

Equipés de ces logiciels, les clients qui souhaitent leur indépendance en termes de saisie et de
production d’information comptable, fiscale ou sociale, pourront s’intégrer avec facilité dans les
méthodes de traitement des flux de documents dématérialisés mis en place dans le cabinet.

o Sm@rt -Cool de Sage Coala

La solution Sm@rt -Cool de Sage-coala permet d'échanger des données avec les clients a partir de
I'outil de production. Ces informations peuvent concerner :

= le Dossier Permanent (Informations générales, documents Pdf, Word, Excel..)

* la Comptabilité (Publications de journaux, des comptes et écritures ; de documents
Pdf, Word, Excel ... ; réception des écritures saisies par le client) ;

= les immobilisations (liste des immobilisations, documents Pdf, ... ; actualisation des
cessions par le client) ;

= |a paye (liste des salariés, bulletins de paye, variables de payes actualisables par le
client ; création de nouveaux salariés par le client, planning des salariés...).

Cette solution de partage d'informations entre le client et le cabinet est un outil en "semi-ASP". Il

permet une synchronisation des informations qui sont mises a jour a la demande et non pas en
continu.
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La solution nécessite l'installation d'un logiciel en local sur I'ordinateur client - Les informations ne
sont donc pas disponibles a partir de n'importe quel navigateur Web comme pour un logiciel ASP.

Synchroniser

Cabinet
Dessier permanent
éa Documents

Cette solution offre la

possibilité d'avoir accés a
plusieurs exercices en ligne

- informations graphiques
par défaut sur I'évolution
du chiffre d'affaires de la

période.

Fithier pide

ol =] Sloj@lailJf 7]

Acceés a la comptabilité a partir des
balances générales et auxiliaires

Périodes  |Documents

REFORT ANOUVEAL I e | a7z
| REPORT ANOUVEAY a0t es0e] |
RESULTAT DF L EXERCKE BENEFICE | st 8507050 |
| BIGAGRMENT RETRATE | 26R7E | zeR7E
|PRETCONIORE I BSHML| ¥0M00C| I WTTEC
|INTERETS COURUS SUR ENPAUNT I 12:2608 | 1EDE| I e
| MaRGUE avanTis 4TROINE | aTmE
[sremeer I 4zsme ] I Azt ]
| MATEREL INFORMATIGUE I 62481 i w2M48e]
Ild!!lﬂmlﬂ'ﬂl.h\ﬂﬂlﬂ ‘mt; ‘&3"..
| moswiER 12559¢ | T8¢
IPAﬁTmrmmnusmc 15?81(.1:. !Smmﬁl
Imﬁ'rmmu.w»nusmc Qﬂﬂﬁl Q‘”.ﬂcl
| PARTICIPATION GALIGED wsnme | i8¢
| PARTICIPATION AUANTIAS CI5 | ot I 280 000.00€ |
PERTICIPATION AVANTLS UK ! wImae | WIS
jHaﬁ_ﬂC_!?ﬂﬂN _&Yﬂﬂlﬁﬁm | N4m00c| a500L nsamc'
|DEPOT DE GAAANTE LECL I J4msat |
IMWW ATHOC | ATIONE
stﬂ'l HrLLy 1 | 4 55000C | 450
Im_ﬂl‘m"ﬂ ] | 12 194.”'._ | |_? “‘.93'_
| RGBT AGENCENENTS I s0ssac| I s08sEC

01410
0210
0310
0410
0510
06/10
07/10
osM0
010
dial)
110
210

[E acuments

01091208

= juridigue
o

& social

Ajouter...

Envoyer par mal...

A partir de l'outil de production, le cabinet peut activer l'action de "publier" pour partager un

document avec le client. Ce document, disponible depuis I'outil de production
sera publié et disponible en lecture pour le client.

Aprés synchronisation le client a accés a l'information publiée
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4. Comment organiser, classer, retrouver les documents

Depuis toujours, la dématérialisation des divers documents, correspondances, dossiers de travail pose
un probléme lié a leur classement, leur archivage et surtout leur recherche.

Si une bonne organisation des systémes informatiques (dossiers, sous-dossiers, nommages de fichiers),
permet de résoudre le probléme du classement et de l'archivage, le casse-téte lié a la recherche est
souvent mis en avant pour repousser la mise en place de la dématérialisation dans les cabinets ou
entreprises. |l existe pourtant dans les systémes d'exploitation modernes (XP, Vista, Severn, MAC) des
outils qui permettent de rechercher et de retrouver n'importe quel fichier parmi les milliers de
fichiers que peut contenir un ordinateur ou un réseau.

Depuis la sortie du systtme Mac OS X dont le noyau est d'origine Unix et plus particuliérement
depuis la version10.5, il existe un outil de recherche avancée : "Spotlight".

Jusqu'a Windows Vista, les systémes d'exploitation Windows ne disposaient pas d'outils systéme livrés
avec l'ordinateur. Il fallait recourir & un téléchargement d'outils gratuits dont les plus connus sont:

»  Google Desktop
= Copernic Desktop Search.

Depuis Windows Vista, et depuis peu dans Windows seven, les systémes d'exploitation sont livrés
avec un outil de recherche intégré.

Les outils intégrés au systéme ou les utilitaires téléchargeables, affichent des performances et
fonctions assez similaires, et une ergonomie assez proche. En fonction des préférences de chacun, il
sera possible d'utiliser I'outil intégré ou le désactiver pour installer I'un des outils téléchargeables.

Dans tous les cas, y compris pour le Mac avec le logiciel "Spotlight”, ces outils indexent la totalité
des unités, fichiers ou dossiers qui sont identifiés comme devant étre inclus dans la base de recherche.
L'indexation consiste a parcourir chaque document, y identifier les mots qu'il contient, et créer une
base de données dans laquelle chacun des mots sera répertorié en y associant les fichiers qui les
contiennent et leur position dans ces fichiers. Les outils d'indexation y ajoutent des attributs, comme
l'auteur, la date de création, le destinataire, etc..

Ainsi, lorsque vous recherchez un fichier, ces outils vous permettent de retrouver le ou les fichiers qui
correspondent a votre requéte dans le périmétre de votre ordinateur ou de votre réseau local.

Ces outils fonctionnent exactement comme les outils de recherche WEB. Lorsqu'un utilisateur est
familiarisé avec les recherches internet, il peut utiliser facilement ces outils.

Périmétre de l'indexation

Sous Vista et sous Windows Seven, la définition du périmétre d'indexation (panneau de configuration /
options d'indexation), consiste a définir les disques locaux, disques réseaux, dossiers ou répertoires,
et les types de fichiers qui seront ou non inclus dans l'indexation et qui constitueront donc le
périmétre sur lequel portera la recherche une fois l'indexation terminée. L'indexation d'un disque ou
dossier réseau est possible, ceci permettant donc la recherche assistée des dossiers de travail
communs stockés sur un réseau privé.
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Pour des raisons de performance, il sera utile de réfléchir a I'organisation des disques locaux et des
disques réseau.

Une fois les paramétres définis, il faudra bien sir laisser I'ordinateur travailler pour créer sa base
d'indexation. en fonction du nombre de fichiers et de disques réseau a explorer ; ceci peut durer
- plusieurs heures et ralentir le systéme.
| Docate Dt

&\

Cependant, une fois le fichier d'index créé, vous pourrez rechercher et trouver

n'importe quel fichier par les mots qu'il contient, le nom du fichier, son auteur,
sa date, etc.

Iusioniibenpi! 1330 CVAE Cegid exner
Iunionitbentuad 1130 CYAE Cepid expert

La recherche portera également sur les e-mails et les piéces jointes, le carnet
d'adresses, etc.
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Pour effectuer une recherche simple, il suffit de cliquer sur le bouton démarrer,
puis taper un texte dans la case rechercher. Windows affiche alors une premiére
liste par type de documents.
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Il sera souvent nécessaire d'aller plus loin, en cliquant sur RECHERCHER
PARTOUT. Dans ce cas, I'explorateur s'ouvre et permet d'affiner la recherche.
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Vous pourrez par la suite affiner la recherche en sélectionnant le type de document que vous
recherchez, bien sir trié selon la date, son auteur, les mots clés, etc.

Si vous ne trouvez pas votre bonheur, vous pouvez encore affiner votre recherche.
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Arstrd VIRCENT
Expert Complable

andrevinceniBme.

o epertscom

CVAE et "André vincent" dans la case de recherche limitera sensiblement les résultats.

Si les résultats sont encore trop nombreux, les options de recherche avancées vous permettront
encore d'affiner, en limitant le périmétre physique, et en ajoutant certains critéres de date, mots clés,
auteur, etc.

Pour ma part. out ce qui ne.
passe pas par JOC s tall
0 PAPIETE

Martres ddments en ma

Lorsque vous effectuez une recherche depuis I'explorateur windows et depuis un dossier ou un
répertoire, la recherche est limitée 4 ce dossier et aux sous-dossiers qu'il contient. Ceci permet de
limiter la recherche a un dossier affecté a un client ou a un sujet particulier. Ainsi depuis le dossier :

F:/Documents/Documentation et Outils/
La recherche : nep et 240 et ecf

Donne le résultat suivant :
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Recherche avancée ~

Microsoft fournit une aide détaillée sur l'utilisation de I'outil de recherche
accessible depuis le ?

Ou depuis ce lien Conseils pour rechercher des fichiers ...

Il. Pour les utilisateurs de Windows SEVEN,

Il est envisageable de remplacer (ou compléter) I'outil d’'indexation systéme par un outil comme
Copernic Desktop. Il semble en effet que Microsoft ait dégradé un nombre de fonctionnalités tel que
le classement par type de documents (messagerie, fichiers, etc.).
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"Spotlight" se base sur 3 indexations différentes :

= Une indexation des "critéres de recherche" (nom, type, date, personne...).

= Une indexation du contenu des fichiers dit “intelligent” qui se base sur des mots
clés.

= Une indexation des "méta-données" propres a chaque logiciel. N'importe quelle
application peut ainsi bénéficier des avantages de "Spotlight". Par défaut, Apple a
intégré des plugins pour la plupart des formats d’images (jpeg, gif, bmp, png), des
formats textes (txt, rtf, html), y compris des documents Word ou Excel, et des
formats numériques (mp3, mp4, mov, mpeg, ...).

"Spotlight"propose des fonctionnalités intéressantes :

= "Spotlight" peut gérer I'ensemble des Macs connectés sur le réseau.

= Gestion des dossiers intelligents.

= "Spotlight" fonctionne en symbiose avec le "Dictionnaire" et donc avec
I'encyclopédie en ligne "Wikipedia".

=  Recherche booléenne.

=  Possibilité d'utiliser "Spotlight” comme une calculette.

®  Prévisualisation rapide.

Comment fonctionne "Spotlight" ?

"Spotlight" analyse régulierement en tiche de fond tout ce qui se trouve sur votre disque dur et sur
les Mac en réseau : applications, fichiers et dossiers, emails, images... Cette indexation est automatique
et vous n'avez rien a4 paramétrer, ni rien a faire et ainsi "Spotlight" est toujours a jour. En cas de
création d'un nouveau fichier, installation d'une nouvelle application, importation de nouvelles photos
ou musiques, "Spotlight" le saura et mettra sa base de données a jour. Il "scanne" tous les fichiers,
emails, fiches d'adresses et fiches de rendez-vous pour indexer les "métadonnées" qu'ils contiennent.
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Toutefois, si par cas, vous souhaitez intervenir dans les réglages des données que "Spotlight™ doit
examiner, il est possible d'intervenir dans les "Préférences Systéme".

ann Spotlight
» || Tout afficher (Q
out afficher |

® Spotlight vous aide a retrouver rapidement des éléments sur votre ordinateur.
Spotlight se trouve dans le coin supérieur droit de I'écran,

( Résultats de la recherche = Confidentialité

Faites glisser les catégories pour modifier I'ordre d'apparition.

Seules les catégories sélectionnées apparaitront dans les résultats de Spotlight,
1 M A Applications

2 W & Préférences Systeme

3  # [ Documents

4 M [ Dossiers

5 @ ® Courrier électronique

6 M | Contacts

7 M o Evénements et tiches

8 M i@ Images

9 @ [¥ Documents PDF

10 @ ¢4 Pages web

11 @ @ Musique

12 ™ B Séquences

13 @ A Polices

14 @ § Présentations

¥ Raccourci clavier du menu Spotlight 3 Espace -l

¥ Raccourci clavier de la fenétre Spotlight : | 82 Espace kel

Comment utiliser "Spotlight" ?

"Spotlight" est omniprésent sur Mac OS X :vous pouvez utiliser "Spotlight” dans toutes les
fenétres du Finder (c'est d'ailleurs Ia que vous allez sans doute I'utiliser le plus), simplement en utilisant
le champ "Rechercher" en haut a droite des fenétres du finder :

Pour lancer une recherche "Spotlight" depuis toutes les fenétres du Finder. Cette recherche peut étre
faite soit au niveau de l'ensemble du disque dur de l'ordinateur, de I'ensemble du réseau, ou
simplement sur la fenétre dans laquelle on se trouve.

Il est également possible d'utiliser la technologie "Spotlight" dans d'autres applications
comme ""Mail", le"Carnet d'adresses" ...

Vous pouvez lancer "Spotlight".... depuis la loupe dans la barre du Finder :

Voici un exemple de recherche sur les mots "SNOW LEOPARD" ! Cela consiste a2 demander

a "Spotlight" de lister tous les fichiers, dossiers, emails, images, applications, fiches de contacts,
calendriers iCal, etc... ot les mots "SNOW LEOPARD" apparaissent !

= |. Cliquer dans le logo de "Spotlight" en haut a droite de I'écran.
= 2. Dans le champ qui apparait, taper le ou les mots de la recherche, soit : "SNOW

LEOPARD".

- | Tout afficher

Le "Menu Spotlight" apparait ainsi :

Populaire & Snow Lecpard Cache Cleane...

Définition ﬂ noun a rare large cat that h...
Applications Y& Snow Lecpard Cache Cleane...
. Snow Leopard Cache Cleane...
Documents ‘;E ink.htmil
2 rub_entretien.html " . " .
= e Dans ce "Menu Spotlight", on vous donne une premiére

Dcksiors | i Al Srietlos e S OO réponse synth‘equue dela re<l:lherche. Spotlight atvllste tous
il Site Snow Leopard — Clone les éléments ou il y a les mots "SNOW LEOPARD". Que ce
soit dans des documents, des applications, des contacts

Messages [MacGeneration] Resume de ... " f " . . .
Ooh, you clicked the small inki QU ' Garnet d'adresses”, des dossiers, des emails, des images,
Re: Drive Genius des pages web etc...
Images | [ Snow_Leopard.jpg — OS X Il apparait tout d'abord les derniers éléments créés, utilisés ou
51 Snow_Leopard.jpg — Clone modifiés par rubriques (définition, applications, documents, etc.). |l
Documents ADE ([ W] ERStAMte Sl aac | et nive | convient de cliquer sur "Tout afficher" pour avoir I'ensemble
5| Snow Leopard — pour Macs...  des résultats de la recherche.

|_—_-_r| Snow Leopard — Bureau

Pages web %] Monolingual Page [37]
2] Smart Scroll - smooth and e...

Download Smart Scroll for M...

Préférences Spotlight...



Nous obtenons alors une "fenétre recherche" qui liste (dans cet exemple) 711 éléments :

Tous les éléments trouvés par "Spotlight" sont regroupés et triés selon certains critéres. Comme il s'agit 1a
d'une fenétre du Finder, il est possible de la présenter en mode "Cover Flow" par exemple, ou

actionner "Coup d'oeil" sur tel ou tel élément.

Il est également possible d'utiliser le menu "Action" (roue crantée) pour modifier les critéres de rangement et

er: «rwourms » | Nom du fichier (Enregistrer) (&) de présentation.

Si les recherches n'aboutissent pas, il
est possible que la base de données
de "Spotlight" soit corrompue. ||
convient alors de réinitialiser
"Spotlight".

5. Comment partager
les documents

dématérialisés

l. Partage avec les collaborateurs du cabinet

» Partage en réseau

O  Partage en réseau Windows

Dans le cabinet, et sans recours a des outils spécialisés, il est assez simple de partager les documents
avec les collaborateurs.

Le premier niveau de partage avec les collaborateurs consiste 3 mettre en réseau un certain nombre
de documents accessibles a 'ensemble des collaborateurs.

Méme si la gestion des droits n’est pas aussi fine que celle qui est offerte par les outils spécialisés, le
partage de dossiers de Windows permettra aux petits cabinets de mettre en place une organisation de
partage a moindre co(t.

La premiére étape consistera a définir une organisation du disque d’un serveur qui permettra au
mieux, en fonction du mode de fonctionnement du cabinet, de définir des droits d’accés via l'interface
Windows.

http://www.commentcamarche.net/contents/configuration-reseau/partage-fichiers.php3
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Les collaborateurs autorisés pourront ainsi consulter ou modifier les documents inclus dans le dossier
et les sous-dossiers visés.

Ceux qui ne sont pas autorisés ne pourront y accéder.

Bien str cette méthode est limitée et doit étre utilisée avec beaucoup de précautions, notamment lors
de déplacements en clientéle.

Cette solution est adaptée aux petites structures, dans lesquelles chaque collaborateur est I'unique
architecte des dossiers qu’il gére. On peut donc imaginer une organisation du type :

= Dossiers client

=> Client XX
=> Client YY
=> Juridique
=> Paie
=> Compta
= 2008
= 2009
= 2008

=>» Dossier annuel
=> Piéces et justificatif
=> courriers regus
=>» courriers envoyés

= etc.

= Divers

Les droits peuvent &tre par exemple définis comme suit :

= |’expert-comptable a accés a tout (ou a tout en écritures seulement)
= Le collaborateur chargé de la comptabilité a accés au dossier compta en écritures et

aux autres dossiers en lecteur.
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= Le collaborateur de paie a accés au dossier paie en écritures et aux autres en
lecture.

Ainsi a 'occasion d’un déplacement a I'extérieur, le collaborateur peut synchroniser son portable avec
le dossier du serveur, et de retour de sa mission, faire une synchronisation dans l'autre sens afin
d’assurer la bonne mise a jour du systéme d’information.

0 Documents destinés 3 étre emportés, modifiés, créés en mission

Pour les documents destinés a étre « emportés », « modifiés » ou « créés », et sauf dans certains cas,
il est conseillé d’utiliser les fonctionnalités des outils de production permettant d’extraire sur portable
tout ou partie d’'un dossier dans la mesure ou cette partie est alors « verrouillée », et évite ainsi les
modifications simultanées et non coordonnées.

& COALA : phm (Manager) c:\.coala - Accueil
Fichier Paramétres | Extraction Traitements Administration  Aide

=3l s Extraire sur porkable
| E] D g e
Réintéarer depuis portable

IDossiers Mettre en cohérence portable

] Dossier Petranent

SCICZ IMMOBI . e i
ol Daschiens  Coraine sur fichier

Réintéagrer depuis Fichier
SCIFORMIO 12
ECIIEPAN
Sciles Blanchettes
SCILes grands champs
SCIMILLEVIE
SC1 PEREMZA H Carnptabilité anaitigue |
SCIPUITS DES GRAMNGES
SCITY BREIZH -I EE Investissemeants &Financementsl
SCIVAILLANT

Nous avons vu que les outils de production se chargeaient assez bien de permettre I'accés a tous les
documents « attachés » a l'outil de production, et ceci en fonction des droits de chacun des
collaborateurs. Nous trouvons des fonctions de ce type dans les outils.

= |biza Software
= Cegid / Quadratus
= Sage Coala.

Les outils de gestion des flux proposés par nos éditeurs (bureau Coala, Bureau Quadratus)
permettent également le partage de correspondances électroniques.

Au-dela des fonctions de ces outils qu’il est souhaitable d'utiliser et d’optimiser, il existe bien
évidement des outils spécialisés. Les outils de GED (gestion électronique des documents).

Le gros avantage de ces outils est de permettre une gestion standardisée des documents
dématérialisés au sein du cabinet, et affranchissent en partie les utilisateurs du souci de connaitre ou
de disposer sur son poste du logiciel ayant créé le document, de celui d’identifier son emplacement, et
donc de faciliter sa recherche et son utilisation.

o Partage en réseau Mac

Comme sur un PC, un Mac peut étre paramétré afin de permettre le partage de documents entre
plusieurs utilisateurs sur un réseau et dans le respect des droits attribués.

Connexion d'ordinateurs entre eux : il est possible de partager directement des fichiers entre
plusieurs Mac.

Pour commencer un partage, il convient de procéder ainsi :
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a) Placez les fichiers a partager dans votre dossier Public.

b) Sélectionnez Préférences Systéme dans le menu Pomme. Voir la remarque n° 1.

c) Cliquez sur I'icone Réseau.

d) Choisissez dans le menu local Afficher le port sur lequel le partage aura lieu
(Ethernet intégré ou Airport). Voir la remarque n° 2.

e) Cliquez sur ’onglet AppleTalk.

f) Cochez la case Activer AppleTalk.

g) Cliquez sur Appliquer.

h) Cliquez sur le bouton Tout afficher dans le coin supérieur gauche de la
fenétre.

i) Cliquez sur l'icéne Partage.

j) Dans le champ Nom de I'ordinateur, saisissez le nom que vous souhaitez attribuer a
votre ordinateur sur le réseau. Voir la remarque n° 3.

k) Cliquez sur Démarrer dans la section Partage de fichiers. Pour Mac OS X 10.2
ou ultérieur, sélectionnez Partage de fichiers personnels.

Répétez ce processus pour tous les ordinateurs Mac OS X sur lesquels vous souhaitez configurer des
connexions de partage de fichiers.

Il est possible de changer les autorisations d’accés des éléments de votre dossier Public.

Pour changer les autorisations pour I'ensemble de votre dossier Public :

I.  Sélectionnez le dossier Public dans une fenétre du Finder.

2. Choisissez Obtenir des informations (ou Lire les informations) dans le menu
Fichier.

3. Choisissez Autorisations dans le menu local Afficher.

4. |l vous est maintenant possible de régler les autorisations d’accés pour le
dossier.

Vous pouvez utiliser les mémes étapes pour les éléments du dossier Public.

Il doit &tre noté que Mac OS X permet de partager des documents avec des systémes d'exploitation
autre qu'Apple (windows par exemple).

Cependant, cette option est a déconseiller, car elle fragilise la conservation des données. En effet,
celles-ci doivent alors étre sauvegardées individuellement sur tous les Mac qui constituent le réseau.

Il est donc conseillé d'utiliser un ordinateur dédié au seul partage des fichiers (Serveur).
Se connecter a ordinateur Serveur :

Avec Mac OS X Server comme systéme d'exploitation, vos employés peuvent plus facilement
collaborer sur des projets, partager des fichiers, sauvegarder des données importantes
automatiquement, héberger votre site web, gérer les messageries email et bien davantage. Toutefois,
dans le cadre de la présente étude, seule la partie partage de fichiers retiendra notre attention.

La connexion a un ordinateur équipé de Max OS X Server qui permet le partage dépend de deux
éléments :

= la version de Mac OS sur I'ordinateur qui se connecte ou ordinateur « client »
(livrée par défaut sur tous les Mac) ;
» ['ordinateur qui partage les fichiers est équipé de la version serveur de Mac OS X.

La mise en place d'un service de partage de fichiers est relativement simple. Elle peut étre résumée
ainsi :

Sur I'ordinateur Serveur, commencez par créer les comptes des utilisateurs et les groupes de travail :
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Utilisateurs =
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[ Utilisateurs ] E'Eomptel Coord. des contacts ~ Services ~ Groupes |
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L Guillaume Gete
Standard
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L=

1 Pierre Edouard
Eandard

Collaborateur ‘

Nom abrégé : bed

] Autoriser I'utilisateur a administrer ce serveur

+ =] [x- @

Puis activez le partage en sélectionnant le ou les dossiers a partager (point de partage), puis en
attribuant les droits de partage en fonction des utlisateurs ou des groupes.
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Une fois cette étape franchie, il est alors posisble de se connecter a partir de tout Mac. Le systéeme
d'exploitation Mac détecte la présence d'un serveur et le fait apparaitre dans la barre latérale qui figure
dans chaque fenétre dans la partie <cPARTAGES».

R =]
Nom

¥ APPAREILS
=1 MacPro T 35_1 Manu
| Serveur T BLT_7802_
-
El iDisk o ~.| pcom-mag-
| Dispo El Pr_sentatior

exportliass

___'; iTunes =
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¥ PARTAGES > [ Apple M3 S
|| web Serveur = | » [ MacUpdate
=] brn_sodéibd < p520c_B.ex
iMac d'Aline (7) % patcheic_3€
|| Power Mac G5 de Laura 4 07WeNoS
® Tous... Bl z0100813_

Protectorsu

" EMPLACEMENTS

A Bureau = Capture d'é

0 mw £ Capture d'é

il e

/A Applications = Capture d'é
§.App =

Capture d'é

B Mearmanes

Il convient alors de sélectionner le serveur et de cliquer sur le «bouton se connecter commey» qui est
situé en haut a droite de la fenétre, puis de saisir le nom du compte et son mot de passe.
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Non connecté Partage d'ecran... Se connecter comme. ..

Nom 4| Date de modification Taille
~
t
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Vous avez alors accés au(x) point(s) de partage(s).
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Pour les droits d'accés et l'architecture des dossiers, se référer a la partie traitée ci-avant sous la
rubrique «partage en réseau Windowsy.

L'utilisation d'un serveur de fichiers présente l'avantage de regrouper tous les documents
électroniques dans un endroit central. Cela facilite d'autant la conservation et la sécurisation des
données car dés ce moment I3, il est aisé de mettre en place une premiére sauvergarde sur disque
miroir, une deuxiéme sur un disque Time Machine et enfin une troisiéme par le biais d'une sauvegarde
en ligne sur internet.

AN, Admin Serveur ; serveur.webier.an - Farage de fichiers
e f :
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Nous avons vu que la gestion des droits d’accés par les systémes d’exploitation comportait des limites,

et peut comporter des risques, notamment lors de « I'emport de fichiers » a I'extérieur dans la
mesure ou les fichiers ou dossiers concernés ne sont pas verrouillés par le systéme.
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Pour les petites structures, il existe, a 'heure ou la quasi-totalité de nos clients disposent d’une ligne
internet haut débit, différentes solutions qui vont nous permettre d’accéder depuis I'extérieur aux
documents stockés sur le réseau du cabinet, ou sur 'un de ses postes de travail.

O Les logiciels d’accés a distance.

Certains d’entre eux sont gratuits et compatibles Mac (ex : teamViewer, LogMeln), et sont destinés a
une utilisation ponctuelle. D’autre payants (ex : TeamViewer,
http://www.teamviewer.com/fr/index.aspx , GotoMyPC
https://www.gotomypc.com/entry.tmpl?_sf=28&L ocation=fr_EUR) LogMeln
https://secure.logmein.com/FR/ pour des utilisations plus fréquentes.

Connexion distante de Vendée a Aubervilliers via GotoMyPc

Ces logiciels permettent de se connecter, sur un poste du réseau en attente, et accéder a toutes les
ressources auxquelles ce poste peut accéder. Ce peut-étre des logiciels, des périphériques, des
disques réseau, etc.

La seule contrainte de ces logiciels « de prise en main a distance » tient au fait qu’un seul utilisateur a
la fois peut se connecter sur le poste en attente. Cette solution est donc limitée aux « trés petites
structures ». Cependant, trés faciles 3 mettre en ceuvre, ils peuvent rendre de trés gros services en
terme de gestion dématérialisée des documents (consultation de documents en ligne, accés aux
logiciels réseau, accés aux documents, etc.).

O Les VPN, réseaux virtuels privés

Cette solution permet de rattacher les ressources d’un réseau a un poste de travail configuré a cet
effet, afin qu’il dispose des ressources réseau « comme si » il était présent physiquement sur le réseau
de son entreprise.

A la différence des outils de prise de main, ils ne permettent pas de « déporter » les ressources du
poste de travail, mais de déporter les ressources réseau de l'utilisateur qui se connecte au VPN. Par
contre, une connexion VPN peut-é&tre ouverte a plusieurs utilisateurs et permet ainsi aux cabinets de
taille plus importante de permettre le partage et I'exploitation des documents dématérialisés aux
collaborateurs du cabinet.

Pour créer un VPN, |l suffit d’avoir une connection internet et un accés distant client léger type TSE
de Microsoft.

Création d’un « tunnel Vpn » sécurisé avec un logiciel lié au firewall
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8 Finder Fichier Edition Présentation Aller Fenétre Aide

WatchGuard Mobile VPN

WatchGuard
Firebox SSL
Server: B2.227.101.83
T
Password: ssssssss
# Remember this password

__Cancel | ( Connect )

10.0.0 Suid 169897

Création d’un « tunnel Vpn » sécurisé avec un logiciel lié au firewall

Par la suite, 'accés aux dossiers Ged des clients se fait en méme temps que l'accés au reste du dossier, de la
méme facon qu’avec une connexion physique au réseau.
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Accés aux documents gérés par la GED CEGID depuis chez le client (image 4).

Au dela de la dématérialisation mise en place au sein du cabinet et intégrée au processus de
production, I'échange et le partage d’informations dématérialisées entre le client et le cabinet doivent
répondre a des procédures et traitements qui sont spécifiques.

Un des intéréts de cette démarche est de créer un lien supplémentaire de communication entre client
et cabinet. Le constat de retour d’expérience est positif. Si la mise en place demande un effort
important en terme de pédagogie et de changement d’organisation, les personnes qui se servent
aujourd’hui de tels outils auraient maintenant du mal a s’en passer. L’information mise a disposition est
valorisée. Le cabinet utilisant des outils technologiques disponibles au travers de simples navigateurs
Web apparait comme moderne et innovant.
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Il existe plusieurs types de configurations possibles, intégrées directement a l'outil de production
(SageCoala, Cegid, Quadra...) ou bien indépendamment (Services WebCanon, Idylis...). La
configuration retenue dépendra de différents paramétres tels que : configuration centralisée sur un
site, multi sites, niveau de confidentialité et sécurité attachées aux documents, modes de recherche,
modes d’archivages, autonomie des collaborateurs...

Les flux « client -> cabinet » ne présentent pas de risque particulier, a 'exception de tracer la date de
mise a disposition de I'information et I'identification du publicateur. Les informations sont constituées
de factures émises et recues ainsi que de fichiers de données le plus souvent au format txt ou xIs.

Les flux « cabinet -> client » présentent un risque plus important compte tenu de I'engagement de la
responsabilité du cabinet. Aussi, en fonction de la taille et de I'organisation du cabinet, I'outil doit
permettre de prévoir une administration des droits et des circuits de validation (Workflow) des
documents mis en ligne. Parmi les fonctionnalités nous pouvons noter : la notification des nouveautés,
la définition de durée de vie (de visibilité¢) d’'un document lors de sa mise en ligne, la fonction de
recherche selon les caractéristiques des documents ou encore le contenu du document.

La nature de linformation validée publiée peut concerner le dossier permanent, le juridique, les
éléments financiers, le social, les tableaux de bord, les éditions de balances dgées en Pdf...

Exemple de plateforme d’échange Idylis :

hittp/fwacar ithylis.comTogiciel aspx

B E?AVYE.Y
Cansulter | Administrer Rechercher | Paramétrages i ptions 3
Somnaire © Documents prisents dans b rubrigue : QT
St s L Titre: Diewcriplion | i Typee on
Izl Uasses fiscales
S8 Camptas ssciaux 20091231 at-anopses 20091231-qt-annexes 04/05/2010 o e @
&0 2009 ’ 20091231 Valsdi: Ie

o e 2009123 1-gt-bilan st rasultat -bdan_ et resuicat 04/05/2010 Cafos/2010 Oa

O3 quant capital [asserems I Rnchavchar:- } " Dépinces

Sigu

- gt

A linstar de Sm@rt -Cool de Sage Coala

D’autres solutions comme EWS Cegid ou IBIZA Software permettent d’offrir & nos clients la
possibilit¢ de consulter des documents qui leur sont destinés ou de nous communiquer des
documents via un portail dédié.

C’est le cas du Portail EWS,

Les clients ou les collaborateurs passent par le serveur d’intermédiation du portail EWS pour accéder
aux documents qui leur sont publiés.

Cette publication peut étre autorisée ou pas selon les clients et les documents.
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6. Les GED

Au-dela d’un certain niveau d’exigence en terme de gestion des documents dématérialisés, ou au-dela
d’une certaine taille, le cabinet devra se poser la question du recours a un logiciel spécialisé.

Ces logiciels spécialisés et plus connus sous I'acronyme GED, (Gestion électronique de documents)
englobent I'ensemble des outils et des techniques pour :

= dématérialiser,

= classer,
= gérer,
=  stocker,

les documents électroniques. La GED ou GEIDE a donc pour fonction d'organiser et de gérer des
informations et des documents électroniques au sein d'une organisation.

On peut distinguer la différents aspects de la GED :

= administratif (classement de documents électroniques),

=  bureautique (production et partage de documents de travail collaboratif),

= ['archivage numérique,

= documentaire (indexation de ressources documentaires)

= technique (gestion de documents techniques au format propre a un métier).

Comme nous 'avons vu et détaillé, pris dans son ensemble la GEIDE (Gestion Electronique de
I'Information et des Documents de I'Entreprise ) ou GED concerne des domaines aussi épars que les
outils de messagerie instantanée, les portails Web, la gestion des calendriers des individus
(organisation d’une réunion par exemple) ou des ressources matérielles (réservation d’une salle pour
cette méme réunion), la gestion automatisée des processus métiers (« workflow »), ainsi que
l'alimentation et utilisation d’'un entrepét de données (« datawarehouse », « datamining »). Et cette
énumération n’est pas exhaustive...

Cependant, dans notre profession comme dans beaucoup d’autres, on assimile la GED a un logiciel
dont les fonctions principales seront :

=  lacquisition,
»  Le stockage/ I'archivage,
= |a restitution,

Des documents dématérialisés créés dans I'entreprise, ou recus par cette derniére.

Comme c’était le cas il y a quelques années pour le choix des organisations d’entreprise, logiciels de
production ou de gestion comptable et financiére, le choix d’'une GED revét une importance telle qu’il
peut, soit permettre le développement de I'entreprise et I'amélioration de la qualité de ses services,
soit entrainer de forts désagréments et surcolits.

Avant tout, il convient de fixer certains critéres liés a I'organisation du cabinet, ou a I'image que I'on se
fait de cette future organisation. Un cahier des charges devra é&tre établi, dans le but de :

= se poser les bonnes questions,
»  modifier ou d’adapter les organisations en place,
= solliciter des prestataires et de comparer les offres.
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Nous vous proposons un cahier des charge sous forme de questionnaire, également disponible au
format Excel et inspiré de celui trouvé sur http://www.guidescomparatifs.com/iso_album/guide_ged.pdf

7. CAHIER DES CHARGES de la dématérialisation

SEQUENCE DU CAHIER DES CHARGES

l. Projet
I.1. L’existant a prendre en compte

I.1.1. Orientation du projet Quelle est I'orientation principale du projet GED ?

. Le travail collaboratif

. L'alimentation d’un portail, d’'un intranet ...
. La dématérialisation de documents

. Un stockage permanent

. L’archivage légal

. Autre(s) :

I.1.2. Connexions clientes
Combien y aura-t-il d'utilisateurs Simultanés en moyenne ?

Combien y aura-t-il d'utilisateurs Simultanés en pointe ?

I.1.3.

I.1.4. Dématérialisation Le projet doit-il permettre de dématérialiser des documents ?
. Non

. Oui

Si Oui, quels sont les formats des supports & dématérialiser
. Papier dans un format standard (A3, A4, chéques...)

. Papier nécessitant une manipulation (livres, documents fragiles...)

La capture des documents se fera-t-elle de maniére :

. Centralisée (centre de services partagés)
. Décentralisée (captures distribuées réparties sur les différents Sites concernés). Nombre de Sites :
. En mode nomade

Mixte (Centre de service partagé avec capture complémentaire au niveau des Sites). Nombre de sites :

I.1.5. Gestion des fichiers
L’application GED va-t-elle utiliser des fichiers informatiques existants ?
. Non

. Oui Les fichiers existants a exploiter par la GED
Les fichiers existants a exploiter par la GED sont-ils liés a une application ?
. Non

. Oui

Si Oui, laquelle/lesquelles ?

. Bureautique
. CAO

. ERP

. Autre(s) :

Les fichiers créés par I'application GED seront-ils liés & une application ?
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. Non
. Oui

Si Oui, laquelle/lesquelles ?

. Bureautique
. ERP, Logiciel de production comptable (Cegid, Sage Coala, Ibiza Software )
. Autre(s) :

I.1.6. Volumétries Flux « papier » ou « fax »
Quel est le volume des flux « papier » ou « fax » a traiter ?
Quelle est la croissance des flux « papier » ou « fax » pour les n prochaines années ?

Existe-t-il des pics (volume/période) d’activité et quelle est leur fréquence ?

I.1.7.Flux électroniques
Quel est le volume des flux électroniques a traiter ?
Quelle est la croissance des flux électroniques pour les n prochaines années ?

Existe-t-il des pics (volume/période) d’activité et quelle est leur fréquence ?

I.1.8. Mise en ceuvre/ Démarrage de I'application

Faut-il importer des fichiers informatiques pour la mise en ceuvre de I'application ?

. Non

. Oui

Si Oui :

. Quel est le nombre de fichiers ?

. Quelle est la taille disque des fichiers ?

Faut-il importer des documents papier pour la mise en ceuvre de I'application ?

. Non

. Oui

Si Oui :

. Quelle est la volumétrie des documents ?
. Quel est le volume total de I'import ?

Quel est le délai maximal fixé pour 'importation ?

Quelle est la méthode d'indexation pour I'importation ?

. Manuelle

. OCR

. Reconnaissance automatique des types de documents
. Détection de codes a barres

. Méthode combinée

.1.8. Evolution des postes de travail

L’écran doit-il permettre I'affichage des documents en entier tout en garantissant leur lisibilité ?

. Non

. Oui L’écran actuel peut-il permettre I'affichage cdte a céte d’'un document et d’une autre application ?
. Non

. Non

. Oui Faut-il prévoir un renouvellement du parc des postes ?

. Non
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. Oui

Si Oui, quel(s) type(s) de modification est a prévoir ?

. Ajout d’écrans
. Changement des écrans
. Remplacement des unités centrales

1.2. Evolutions 3 moyen terme

[.2.1. « Extensibilité du systeme »

Quelle évolution est prévisible 2 moyen terme ?

. Le nombre d'utilisateurs :

. Le nombre de documents :

. Le nombre de Sites, de serveurs (réplication) :
. Le nombre d'applications hébergées :

. Autre(s) :

2.1. Gestion des points d’entrée « papier » et « fax »

2.1.1. Cadre général des périphériques d’acquisition

Quels modes d’acquisition la solution proposée gére-t-elle ?

. Scanner
. Fax
. Photocopieur (multifonctions)

Autre(s) : La solution geére-t-elle la couleur ?

Existe-t-il un module de numérisation intégrée dans I'application ?

. Non

. Oui

Quels traitements sur I'image le module gére-t-il ?

. Détection et suppression de pages blanches
. Redressement de I'image

. Gestion automatique du contraste

. Suppression des bordures noires

. Suppressions des lignes, tiches, etc.

* Autre(s) :

Autre(s) : Quels patchcodes (motifs semblables a des codes a barres) le module gére-t-il ?

2. Gestion des points d’entrée

2.2. Gestion des points d’entrée numériques

2.2.1. Données et documents

Quels sont les formats de fichier d’image reconnus par 'application ?

. Tiff

. Jpeg

. Gif

. Autre(s) : Quels sont les formats de documents reconnus par I'application ?
. Office

. HTML

. PDF

. Autres ?

Comment accéde-t-on aux fichiers numériques ?
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. Affichage uniquement par le visualisateur livré avec la solution

. Reconnaissance avancée par le visualisateur livré avec la solution (nombre de pages, rotation, zoom...)
. Lancement des applications natives

. Autre(s) : Existe-t-il un module standard d’importation automatique de fichiers ?

. Non

. Oui Quel est le mode de fonctionnement de ce module d’'importation ?

Quels sont les types de fichiers gérés par I'application ?

Quelles sont les méthodes d’indexation automatique proposées par I'application ?

2.2.3. Applications

Avec quelles applications la solution proposée s'intégre-t-elle ?

. Lotus Notes / Outlook Exchange

. Office

. Gestionnaire de fichiers Windows

. Autre(s) : Sage Coala / Cegid / Quadratus / Ibiza Software

2.3. Interface en entrée avec les outils de travail collaboratif

La solution permet-elle d’intégrer des documents en provenance d’outils de travail collaboratif ?
. Non
. Oui

Si Oui, le(s)quel(s) ?

Peut-on découper un document en sous-documents ?

. Non
. Oui
Peut-on faire la fusion de modifications faites en parallele ?
. Non
. Oui

Si Oui, de quelle fagon cette fusion peut-elle étre effectuée ?

. Entiérement manuellement
. Totalement automatisée

. Partiellement automatisée
. Autre(s) :

Peut-on limiter la saisie des valeurs au choix dans une liste ?
. Non
. Oui

Si Oui, comment la liste des valeurs est-elle obtenue ?

. Par déclaration sur le serveur

. Par déclaration sur le poste de travail
. Par accés a un SGBD

. Autre(s) :

Les listes peuvent-elles &tre contextuelles ?
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Non
Oui Lors de la saisie d’un texte libre, peut-on limiter le type des données saisies ?
Non
Oui

Si Oui, comment ?

L’application proposée permet-elle de faire de I'OCR (Reconnaissance Optique de Caractéres) ?

Par famille de caractéres
Par nombre de caractéres
Par masque de saisie

Autre(s) :

Non
Oui Quelle est la nature de la technologie OCR utilisée ?
Propriétaire

Technologie tierce

3. Vie des documents

3.1. Traitement des images

3.1.1. Modification des images

Peut-on modifier un fichier contenant une image ?

Non
Oui Peut-on changer les caractéristiques d’une image ?
Non
Oui

Si Oui, quelles caractéristiques peuvent étre modifiées ?

La taille
La résolution

Autre(s) :

Peut-on changer le format d’une image ?

Non
Oui

Si Oui, quels changements de formats sont possibles ?

Tiff a Jpeg
Autre(s) :

3.2. Annotations

3.2.1. Fonctions

Quels sont les types d'annotations possibles ?

Texte

Tampon

Surlignage

Dessin (rectangle...)

Autre(s) : Les annotations sont-elles datées ?
Non

Oui
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3.4. Durée de vie

Peut-on attribuer une durée de vie aux documents ?
. Non

. Oui

Si Oui, sur quels critéres ?

. Le type de fichier

. La famille du document
. La valeur d’un index

. Autre(s) :

Peut-on gérer les familles de documents de maniére différente ?

. Non

. Oui Quel est le type de stockage des documents utilisé ?
. Permanent

. Temporaire

. Magnétique

. Optique

. Autre(s) :

4. Mode « déconnecté »

4.1. Réplication locale

La base peut-elle étre répliquée ?
. Non
. Oui

Si Oui, sur quel support ?

. CD/DVD

. Fichiers sur disque magnétique
. Format propriétaire

. Autre(s) :

Peut-on répliquer une partie de la base pour une activité hors-ligne ?
. Non
. Oui

4.2. Fusion / Synchronisation

La solution gére-t-elle les synchronisations ?
. Non
. Oui

Quels sont les types de synchronisation possibles ?

. Par fusion

. Par écrasement

. Par incrémentation
. Autre(s) :

4.3. Travail collaboratif distant

Peut-on participer a distance (en dehors du réseau d’entreprise) ?

Page [53]



. Non
. Oui

Si Oui, de quelle maniére ?

. Par email

. Par formulaire Web

. Messagerie instantanée
. Autre(s) :

Peut-on étre notifié de taches a effectuer ?
. Non
. Oui

5. Gestion des points de sortie

5.1. Gestion des points de sortie « papier »

Peut-on utiliser des « overlays » (fusion de données avec un masque de document pour l'impression.
Exemple : documents avec mention « duplicata », « confidentiel »...) ?

. Non

. Oui

Si Oui, peut-on paramétrer les « overlays » a utiliser en fonction des données affichées ?
. Non
. Oui

Peut-on lancer une impression centralisée ?

. Non
. Oui
Peut-on interdire des impressions ?
. Non
. Oui

5.2. Gestion des points de sortie numériques

Peut-on effectuer des transformations i la volée ?
. Non
. Oui

Si Oui, comment ?

. Changement de format (Word vers PDF, etc.)
. Fusion de contenus

. Utilisation de feuilles de style

. Autre(s) :

Dans le cas d’'une consultation Web, y a-t-il un ou des visualisateur(s) spécifique(s) a utiliser ?
. Non
Oui, le(s)quel(s) ?

Si Oui, le visualisateur est-il téléchargeable directement depuis la page d’accueil de I'outil de GED ?
. Non
. Oui
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5.3. Publication

Peut-on alimenter automatiquement un intranet/extranet/portail ?
. Non

. Oui

Si Oui, comment ?
6. Sécurité

6.1. Administration

Quelles sont les fonctionnalités d’administration disponibles dans la solution ?

. Gestion des utilisateurs

. Gestion des familles de documents
. Gestion des droits d’accés

. Autre(s) :

L’administration de la solution nécessite-t-elle I'installation des outils d'administration sur les postes de travail ?

. Non
. Oui

6.2. Authentification

La solution intégre-t-elle un annuaire ?
. Non
. Oui

Si Oui, faut-il déclarer les utilisateurs dans une base propre ?
. Non
. Oui

Peut-on utiliser un systéme d'authentification tiers ?
. Non
. Oui

6.3. Restrictions d'accés

La solution gére-t-elle les accés restreints ?
. Non
. Oui

Si Oui, pour quelle restriction ?

. Impression

. Consultation
. Annotation

. Modification
. Suppression

. Autre(s) :

6.4. Travail collaboratif

La solution permet-elle de définir des réles ?
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. Non
. Oui

Si Oui, quels sont les réles possibles ?

. Acteur
. Valideur
. Autre(s) :

1. Exploitation et administration

7.1. Dimensionnement

7.1.1. Stockage

7.1.2. Réseau
. Non
. Oui
. Non
. Oui
Existe-t-il des modules d’acquisition standard ?
. Non
. Oui

7.1.3. Connexions clientes

Combien d'utilisateurs simultanés la solution gére-t-elle au maximum ?

7.2. Plate-forme
7.2.1. Prérequis

Quels sont les systemes d'exploitation supportés ?

. Unix (préciser le type et la version)
. Windows (préciser la version et le « File System »)
. Autre(s) :

Sur quel SGBD r'application peut-elle s’appuyer ?

. Microsoft SQL Server
. MySQL

. Oracle

. Propriétaire

. Autre(s) :

7.2.2. Incompatibilités

L’application peut-elle partager ses ressources matérielles avec d'autres applications ?

. Non
. Oui
Y a-t-il des incompatibilités connues ?
. Non
. Oui

+Si Oui, lesquelles ?

. Langue du systéme d’exploitation
. Version d’un logiciel
. Autre(s) :
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7.3. Stockage
7.3.1. Types de supports

7.3.2. Ajout de supports de stockage

Peut-on ajouter des supports de stockage pour augmenter la capacité du systeme ?
. Non

. Oui

+Si Oui, dans quelle limite ?
7.4. Plans de secours
7.4.1. Backup

Quels éléments doivent faire 'objet d’une sauvegarde (fichiers, répertoires...) ?

Peut-on archiver les données stockées par la solution ?
. Non

. Oui (Selon Quels Critéres)

+Si Oui, par quel mode de sauvegarde ?

. Compléte
. Incrémentale
. Synchronisée
. Autre(s) :

La solution est-elle associée a des logiciels de sauvegarde standard ?
. Non
. Oui

+Si Oui, par quel mode de sauvegarde ?

7.4.2. Restauration

Comment la solution permet-elle de restaurer une configuration ?

Comment s’effectue la restauration des données ?

Quel est le mode de calcul pour prévoir le temps nécessaire a la restauration du systéme ?
Y a-t-il des risques de perte de documents ?

. Non

. Oui

+Si Oui, dans quel contexte ?

7.5. Gestion des incidents

Quels sont les systémes d’alerte en cas d’incident ?

. Email

. SMS

. Fax

. Autre(s) :

Quels sont les mécanismes en place pour la reprise sur incident ?

7.6. Mise a jour
La solution permet-elle d'automatiser les mises a jour ?
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Non
Oui

La solution permet-elle d’effectuer une mise a jour a chaud ?

Non
Oui

7.7.2. Export vers une autre solution Exportation de documents

Peut-on exporter les documents ?

Non
Oui

Par quel(s) moyen(s) peut-on exporter des documents ?

Outil livré par I'éditeur
Par une API
Par interprétation directe des documents (spécifications de stockage fournies)

Autre(s) :

Comment calcule-t-on le temps nécessaire a I'exportation de documents ?

Exportation des index

Peut-on exporter les index des documents ?

Non
Oui

Par quel(s) moyen(s) peut-on exporter les index ?

Outil livré par I'éditeur
Par une API
Par interprétation directe des documents (spécifications de stockage fournies)

Autre(s) :

Comment calcule-t-on le temps nécessaire a I'exportation des index ?

Une fois ce cahier des charges établi, nous vous proposons de bénéficier de I'expérience de confréres
ayant mis en place la dématérialisation avancée des flux de documents.
Comment mettre en oeuvre la dématérialisation.

Pour des raisons évidentes, le choix du moment pour la mise ne place d’'une GED se fera sur une
période calme dans I'activité du cabinet.

Ceci pour permettre un déploiement serein et rationnel.

La phase la plus importante sera la phase préalable au cours de laquelle toute la future organisation
devra étre pensée en adéquation avec les caractéristiques du cabinet, ses contraintes et ses priorités.

Cela est généralement I'occasion d’une refonte globale des procédures cabinet et d’'une réorganisation
importante.

La mise en place d’'une GED implique nécessairement une démarche fort structurante, car le
fonctionnement d’'une GED ne peut pas étre imprécis.
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La mise en place d'un logiciel de GED professionnel est un travail lourd qui implique un vrai
investissement des dirigeants et des équipes.

Il s'agit réellement d'une revue compléte de I'organisation et des méthodes de travail du cabinet et
c'est pourquoi il est indispensable de déterminer au préalable :

= Une équipe responsable du projet
= Un planning d'intervention
= Un budget alloué

L'équipe responsable du projet devra étre composée d'un associé mais aussi d'un ou plusieurs
collaborateurs. Les équipes étant en général réticentes au changement, il n'y a pas meilleur moyen
pour les convaincre de l'intérét d'un projet qu'un autre collaborateur

Nous vous avons mis un exemple ci-dessous de tableau de planification (fichier excel disponible) qui
valorise les temps passés internes et externes ce qui permettra de déterminer un budget global.

Les chiffres indiqués dans le tableau ci-dessous sont assez proche de la réalité pour l'implantation dans
un cabinet d'une 10 zaine de personnes.

Dans le tableau, ne sont pas valorisés les intervenants externes volontairement car les prix peuvent
beaucoup varier en fonction du prestataire et du niveau de connaissances internes au cabinet.

Sur ce tableau la planification est divisée en 7 différentes phases. Nous allons détailler les différentes
phases dans les chapitres suivants. L'objectif n'étant pas de donner un déroulé explicite et intangible de
chaque phase, vu la diversité des organisations ce serait mission impossible, mais de donner les points
clefs et les bonnes questions a se poser dans les différentes étapes.

Au début et la fin de chaque phase, il est conseillé de faire une réunion de synthése entre I'équipe de
projet et les associés du cabinet afin de bien valider les orientations choisies.

Commencons par les deux phases préalables.
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Planning de mise en ceuvre

Semaine
1 2 3 6 7 8 9
Phases Analyse - besoins Installation - paramétrage i
Ini- analys | besoin | Synthés def Archi Création tran
équipe tiales | Codt horaire e s e dossiers | instal | param | test/synthése | dossier sfert
E. associés 100 5 I 2
E. associés 100 5 2
E. projet 100 5 5 5 6 2 1 1 5
E. projet 60 3 5 5 6 lls 2 1 1 5
E.
collaborateurs 50
E.
collaborateurs 50
E.
collaborateurs 40
E.
collaborateurs 60
Ressource
externe
TOTAL
‘TOTALheures|8 |1o ‘20 |12 ‘12 ‘4 ‘2 ‘2 ‘14 |3 ‘20 ‘13 |1o |6 ‘56 |8 |2o ‘20 ‘240 ‘
104|104
Total colt 680 800 1 800 960 1080 320 160 160 1200 220 1520 980 800 440 3680 |640 0 0 17 520
Total colt / 168 104
phase 3280 2 040 1840 3520 4120 0 0 17 520
Dont :
E. associés 1 000 600 400 200 1600 200 0 4 000
E. projet 2280 1440 1440 3320 920 680 240 10320
E.
collaborateurs 0 0 0 0 1600 800 800 3200
Ressource
externe 0 0 0 0 0 0 0
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Dans un premier temps il faudra faire un état des lieux des outils informatiques et des procédures
internes et du type de missions :

*  Quels Logiciels ? de production, de messagerie, de stockage des données, de gestion
interne, bureautique ...

= Quelles procédures ? de création d'un dossier, de relations entre les départements
(juridique, payes, comptabilité...), de transmissions des informations entre clients /
cabinet, de classement et stockage des piéces (physique ou dématérialisé ?)

= Quelles missions ? tenue ou révision / accompagnement ? d'exceptionnelles ou
récurrentes ? collaborateurs en déplacements ou sédentaires ?

A partir de ces constats, il sera possible de cibler des axes d'améliorations et ainsi déterminer des
besoins, avec par exemple :

= pas d'harmonisation dans le classement des piéces, difficulté & retrouver des
documents

*  manque de suivi dans les dossiers. Si un collaborateur a une demande d'un client, les
autres intervenants ne disposent pas automatiquement de |'information ce qui peut
générer une source de conflit avec le client

= les plannings sont saisis sur excel avec des risques d'erreurs et un probléme de
partage du fichier

* la transmission des piéces par les clients n'est par harmonisé, chaque collaborateur
applique sa méthode, ce qui génére réguliérement des pertes de documents

= Les piéces justificatives sont conservées au cabinet, ce qui génére beaucoup d'appels
des clients pour demander des duplicata

= les fichiers stockés sur le serveur sont ouverts a tous, il n'y a aucune confidentialité.

Pour traiter ces points de maniére exhaustive, nous vous invitons a consulter le paragraphe
«SEQUENCE DU CAHIER DES CHARGES» p 48 avec un questionnaire trés complet.

Si vous avez fait une synthése écrite des réponses au questionnaire p 48, il vous facilitera le choix de
l'outil.

Il existe un grand nombre de GED sur le marché mais on distingue principalement deux types, les
GED intégrées et les GED autonomes.

Les premiéres sont intégrées a notre outil de production, elles ont I'avantage d'étre faciles 2 utiliser et
a paramétrer puisqu'elles peuvent intégrer automatiquement les informations de nos dossiers de
production.

Les secondes sont en générale plus complétes avec des fonctionnalités plus avancées (OCR, recherche
full texte, droits d'accés, accés distant...) mais elles sont plus difficiles a mettre en place. Il faut recréer
tous les dossiers, incrémenter les fichiers, paramétrer les droits d'accés ...

Quel que soit votre choix, les éléments importants a prendre en compte :

= Les fonctionnalités répondent-elles bien a nos besoins ? (voir questionnaire)

= Quels sont les Pré-requis et la compatibilité avec nos systémes d'exploitation ?
= Quels colts ? (logiciel, maintenance, mise a jour, matériel, mise en place)

*  Facilité d'utilisation et interface conviviale ?

= Interface avec nos autres logiciels ?
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»  Facilité d'intégration des fichiers quelle que soit la source ?
= Est-ce que tous les formats de fichiers sont bien supportés ?
= Sauvegarde, archivage et restauration simple ?

Il est conseillé avant de faire votre choix d'avoir plusieurs démonstrations et des avis de confréres
utilisateurs.

Préalable a l'installation, il est indispensable de déterminer l'architecture des dossiers qui doit étre
figée ainsi que les droits d'accés pour les différents groupes.

Si vous avez une bonne organisation des dossiers papier il suffit de reprendre la méme, la mise en
place d'une GED ne doit pas bouleverser toute I'organisation. Ci-dessous un exemple d'architecture :

Page [62]



Ci-dessous les dossiers parents

1l s'agit de la structure d'un dossier type d'un client. Tous les dossiers
sans exception ont cette architecture :
Nouveau Systéme Acceés client
[ COMPTABILITE lecture
i DEPOT PIECES lect/écrit/supp
o DONNEES CABINET non
[ DOSSIER PERMANENT lecture
[ MISSIONS EXCEPTIONNELLES lecture
[ sociaL lecture
Ci-dessous les sous-dossiers détaillés
[ COMPTABILITE

[ DECLARATIONS  Méme si une indexation automatique des documents existe et afin de garder une
PIECES approche intuitive de la recherche, la rubrigue DECLARATION sera a découper en
COMPTABLES dossier : TVA, IS...

Seules les déclarations sont a copier, les documents administratifs font partis du DP, les feuilles de travail doivent rester
uniquement accessibles au cabinet

g

DEPOT PIECES C’est un “dossier collaboratif” qui doit permettre au client de déposer
tout ou partie des éléments d'une comptabilité dématérialisée. Une fois le dépot effectué, un mail d'avertissement part a
I'attention du collaborateur en charge

° DONNEES CABINET

- P COMPTABILITE
£ DOSSIER Il s'agit de la partie “cabinet” du dossier client : le client ne peut y avoir accés On doit y
- PERMANENT trouver tous les documents de travail ayant permis de réaliser nos missions.
- [ JURIDIQUE
£ MISSION
- EXCEPTIONNELLE Le dossier permanent inclura obligatoirement le dossier de révision pour le bilan.
- [ sociaL
_ DOSSIER
[ PERMANENT
[~ BANQUES
- EMPRUNT --> Echéancier, contrats...
[~ CONTRAT --> Bail immeuble, meuble, crédit bail,
- BAUX contrat assurance
(3 --> Lettre d'accueil, coordonnées,
- FISCAL correspondance, redressements
[~ IMMOBILIS
- ATIONS --> Copie des factures d'immobilisation
£ --> Acte juridiques signés et enregistrés
- JURIDIQUE (PV, cessions de part...)
£ --> Copie des actes, correspondances
- LITIGES relatives aux litiges
(7 --> Copie des plaquettes et liasses
- PLAQUETTE fiscales
- ¥ soclaL --> Adresses correspondance, codes...

O Installation/paramétrage

L'installation devra étre faite par I'éditeur, attention a bien vérifier que tous les postes clients
fonctionnent bien.

Le paramétrage devra se faire en collaboration avec I'éditeur et I'équipe projet. Il faudra :

= Créer tous les droits d'accés par groupe de droit (Associés = tous droits ; Chefs de
mission = tous droits sauf gestion interne ; collaborateur comptable = dossiers
clients ...)

= Créer les identifiants en leurs affectant un groupe de droit (Associé, chef de mission,
collaborateur-...)

= Créer les structures de tous les dossiers clients (voir paragraphe précédent)
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Paramétrer les autres options (d'indexation, d'import des fichiers, de taux de compression des images,
de liaison avec les autres logiciels...)

Il conviendra surtout de bien tester tous les paramétrages avec le prestataire une fois cette phase
terminée.

C’est certainement la phase la plus laborieuse mais la plus importante. L'installation d'une GED sans la
mise en place de procédures aménerait a une utilisation anarchique par les collaborateurs ou a une
non utilisation ce qui rendrait l'investissement totalement inutile.

A l'arrivée d'un nouveau client il faut définir :

= Qui crée le dossier ? le collaborateur, le secrétariat, le juridique...
=  Comment on crée le dossier ?(voir ex manuel de création dossier client) en annexe
= Comment prévenir de la création d'un dossier aux différents intervenants

Voici les questions auxquelles il faudra répondre.

Il s'agit de créer un guide d'organisation avec les points suivants a définir :

= Quels éléments sont intégrés dans la GED ?

e Option | : Tout, c'est-a-dire tous les documents produits par le cabinet
mais aussi les piéces comptables qui seront scannées.

e Option 2 : Intégration partielle, c'est-a-dire on peut décider de n'intégrer
que les doucments produits par le cabinet ou bien uniquement le dossier
permanent

e Option 3 : Choix en fonction du client, certains clients souhaitent un accés
total a I'ensemble de leurs documents numérisés, d'autre non (voir si
facturation supplémentaire)

= Qui scan les documents papier ?

e Option | : collaborateur ou centralisés chez une secrétaire a la réception
des piéces. Il faudra dans ce cas voir, si une facturation complémentaire est
appliquée pour les options | et 2

e  Option 2 : centralisés au secrétariat, créer un message d'alerte automatique
au collaborateur une fois que les piéces sont scannées (option 2 et 3)

e Option 3 : par le client, il faudra former le client, lui fournir un guide
d'utilisation et I'équiper d'un scanner.

Quelle que soit I'option retenue, il faudra prévoir le traitement des documents papier une fois scannés
(renvoi au client, archivage au cabinet...). |l faudra déterminer également sous quel format scanné (en
général pdf) et avec quelle définition (si trop faible les documents risques d'étre illisibles et non
reconnus par I'OCR ; si trop forte, la base va &tre trop volumineuse et la GED risque de ralentir) la
définition généralement retenue se situe entre 150 et 250 dpi.

Pour l'utilisation du logiciel, il faudra créer des guides d'utilisation collaborateurs et clients (voir
exemples en annexe)
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La formation est assurée la plupart du temps par I'éditeur qui posséde ses propres supports ; il faudra
néanmoins y ajouter les supports internes au cabinet (avec les différentes procédures) afin que la
formation soit compléte.

La formation est une des clés de la réussite du projet GED du cabinet.

Avoir un bon outil GED et ne savoir s’en servir et optimiser ses fonctionnalités est source de perte de
productivité.

Il faudra prévoir un administrateur de la GED, qui devra avoir une formation avancée d’au moins 2 ou
3 jours pour maitriser les fonctionnalités de base et avancées, ainsi que les outils de maintenance.

Il mettra notamment en place le plan de classement et choisira les fonctionnalités a déployer par type
de collaborateur.

La formation initiale d’un collaborateur de base sera de I'ordre d’'une demi-journée a une journée.

L’aide en ligne du logiciel donnera les indications au niveau technique. Pour les impératifs de
numérisation du cabinet : quoi scanner, quoi classer, quoi traiter et ou le mettre, un petit vade me
cum sera a établir.

Si la GED est mise a disposition du client, par exemple par accés Web, ou si le client décide de
s’équiper de la méme solution, le cabinet prévoira de mettre a disposition un petit support technique
et assurera une petite formation.

Si le client numérise, il sera sensibilisé sur 'importance de la taille des fichiers, et sera donc guidé pour
bien paramétrer son scanner.

Un des principaux freins a la mise en place d’'une GED est la crainte d’avoir d’avoir d’avoir a y
incorporer lintégralité des documents du cabinet et de ses clients.

Il faut balayer cette crainte d’'un revers de main, et mettre les choses bien au clair : Ce n’est pas
possible !

En tout cas pas du jour au lendemain.
Se poser a soi-mé&me ce type de limite est le meilleur moyen de ne pas avancer concrétement.

Il faudra donc définir ici ses priorités : pour le passé et pour le présent (le futur étant rattaché par
nature au présent).

Pour le passé : on pourra décider de n’intégrer que certains documents estimés incontournables : par
exemple les derniers statuts, les derniers comptes annuels, les contrats de travail, etc...

Le dossier permanent du client sera source de 'essentiel des documents anciens et importants a
intégrer.

Pour le présent : on aura forcément une vision plus large et intégrera ce qui désormais remplacera
tout ce qui existait dans les dossiers papier.
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En partant bien str du postulat que la mise en place d’'une GED compléte tout en maintenant des
dossiers papier est redondant...

La GED sera en principe appliquée au dossier annuel en cours. Les dossiers annuels papier anciens ne
seront généralement pas numérisés et intégrés sauf intérét particulier. En revanche, les fichiers
bureautiques et image anciens pourront étre incorporés sans difficulté particuliére.

Une fois le logiciel implanté, les procédures définies, les équipes formées, il ne reste plus qu'a
transférer les données pré-existantes dans la GED.

Il faudra au préalable définir précisément I'emplacement des fichiers dans les dossiers de la GED. Par
exemple : interdire les fichiers modifiables dans les dossiers accessibles aux clients.

Deux possibilités :
= Bloquer un ou plusieurs jours pour tout transférer en une fois avec l'inconvénient
d'immobiliser le cabinet. La solution peut étre de mobiliser les collaboreurs un
samedi en période creuse.

=  Laisser aux collaborateurs un délai pour transférer tous leurs dossiers.

La premiére solution a I'avantage de permettre un démarrage rapide mais mobilise fortement le
cabinet ; arréter pendant une ou deux journées la production n'est pas toujours évident.

La deuxiéme solution est plus douce mais il faut donner un délai précis au-dela duquel tous les fichiers
devront &tre intégrés. Pendant ce délai, I'équipe projet devra s'assurer que le transfert progresse de
facon a respecter I'échéance.

Une fois la date limite passée, il est conseillé de couper les disques réseaux de stockage afin que
personne n'ait la tentation de revenir a l'ancien systéme.

Pour chaque client ou chaque type de client, ainsi que pour les documents internes du cabinet, il
faudra définir précisément une stratégie et un plan de classement normalisé.

Les documents en entrée ont plusieurs origines distinctes, on les classera en deux parties principales :
les documents numériques et ce qui ne le sont pas, donc sous forme papier.

=  Documents numériques :
- Documents image de type pdf, tif, jpg etc... Le format principal utilisé étant a
I'évidence de pdf.

- Emails

- Fichiers bureautiques (tableur, traitement de texte, présentations, ...) de
type office (Microsoft ou Open Office)

- Autres fichiers divers : certificats numériques, bases de données, ascii etc...

Ces documents étant déja sous forme numériques, ils pourront étre classés directement dans
n’'importe quelle GED selon leur nature.
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*  Documents papier :

Il s’agit des documents qui nécessitent le plus de travail parce que leur intégration dans la
GED passe obligatoirement par un processus de numérisation par scanner.

Le scanner est le matériel de base. Pour une bonne productivité, il sera privilégié des
scanners avec chargeurs de documents.

Plusieurs possibilités existent en combinant des scanners individuels sur les postes de
travail et des scanners collectifs de production en réseau.

Un des objectifs de la numérisation sera de veiller a ce que la taille des fichiers obtenus
soit la plus modeste possible. Un document papier recto A4 bien scanné (en noir et
blanc et résolution de 200 DPI) ne devrait pas dépasser une trentaine de Ko.

Sachant que ce seront a terme des milliers, et méme dizaines de milliers de pages qui
seront scannées, une simple multiplication permet de voir les conséquences sur le
stockage de ces images.

On n’a généralement pas besoin d’image a la reprographie parfaite en couleur et haute
résolution, pour peser pour une page plusieurs Méga-octets, alors qu’un simple fichier
qui n’a besoin que d’étre lisible peut peser plus de 1000 fois moins.

Une fois ces documents scannés ils rejoignent la catégorie des documents numériques
pour la nouveau document obtenu. L’original papier devra subir a l'issue de la
numérisation un traitement spécifique.

Il sera soit purement détruit, s’il ne présente plus aucun intérét en papier (par exemple :
une note d’information d’un organisme social, une documentation technique, une
publicité,...).

Si 'original doit étre conservé pour des raisons pratiques ou légales, alors il devra étre
référencé selon la norme du cabinet, puis classé pour étre ensuite soit archivé, soit
restitué au client.

Hormis quelques cas exceptionnels, tel que contréle fiscal ou de méme nature, les
documents papiers intégrés dans une GED ne seront plus jamais utilisés sous cette
forme. L’accés pour la consultation ou I'envoi par mail ou fax se fera directement depuis
la GED

Le référencement des documents papier pourra étre effectué de différentes maniéres. ||
est indispensable pour deux raisons : apporter I'information sur le document qu’il a déja
été scanné (et donc ainsi savoir que 'on n’a pas a le scanner a nouveau) et lui donner une
référence de classement que I'on retrouvera en toute logique dans la GED (numéro de
piéce comptable par exemple).

Pour apposer ce référencement sur le document papier, certains utilisent de préférence
un crayon pour pouvoir en cas de besoin, gommer la référence de numérisation et
présenter I'original sous sa forme initiale.

Il s’agit de tous les documents ou fichiers produits par le cabinet, donc dans la quasi-
totalité des cas sous forme numérique, généralement les formats pdf, tableur et
traitement de texte.

Certaines applications professionnelles de production permettent de classer
automatiquement ces documents produits dans I'application.
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Par commodité pratique ils y seront laissés, seuls quelques documents devant souvent
réemployés pourront étre inclus dans la GED;

L’acquisition des documents, leur référencement (nom du document selon une norme) et leur
classement (selon un plan de classement normalisé) sont de la plus grande importance.

Un document non référencé et non bien classé doit &tre considéré comme perdu. Par analogie, si on
classe mal un document que I'on identifie pas au fin d’un autre dossier, il y a toutes les chances qu’on
ne le retrouve pas quand on en aura besoin.

Pour la GED c’est le méme principe. Elle remplace le papier, et il faudra que n’importe quelle
personne autorisée puisse retrouver n’importe quel document.

Si le classement est bien fait, on accéde a n'importe quel document du cabinet en moins de 5
secondes, ce qui montre ici 'avantage monstrueux de la GED sur le papier, surtout quand l'on sait
que plusieurs personnes en méme temps peuvent le faire (méme 2 distance si leur réseau le leur
permet).

Exemple de plan de classement Novaxel :

Voir le plan de classement novaxel.xls

Le cas des missions a I'extérieur ne différe guére de ce qui se passe au sein du cabinet, si ce n’est que
le matériel de numérisation ne pourra étre le méme (scanners d’appoint ou a faible encombrement).

L'accés a la GED sera le méme, notamment si I'éditeur de la GED a prévu les fonctionnalités de
nomadisme.

Par le nomadisme, un collaborateur peut emmener sur son ordinateur portable tout ou partie de sa
base GED pour un ou plusieurs clients, y intégrer des nouveaux éléments lors de son déplacement,
puis de les réincorporer automatiquement dans la GED cabinet a son retour.

Une fois le projet terming, il restera a I'équipe le projet d'effectuer un test complet de toutes les
fonctionnalités de la GED afin de s'assurer que I'utilisation sera efficace par les collaborateurs ainsi que
par les clients.

On peut conseiller de faire une fiche du type :

Tache TEST Observation

Création d'un nouveau dossier OK RAS

SCAN + indexation Indexation lente Réglage des parameétres du moteur
d'indexation ok fait

Acces distant OK RAS
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Si la phase de conception de l'architecture GED et la formation s’est bien déroulée, le déploiement ne
posera pas de difficulté.

Une attention sera particuliérement apportée aux droits attribués a chaque groupe d’utilisateurs.

Les utilisateurs de premier niveau ne doivent pas pouvoir créer un dossier client, le modifier, le
supprimer. S’ils peuvent effacer (suppression de I'affichage du document) des documents dans
certaines arborescences, ils ne doivent pas pouvoir les détruire (suppression physique).

Les utilisateurs de niveau le plus élevé doivent pouvoir tout faire, y compris la purge ou suppression
des documents effacés par les utilisateurs de premier niveau.

Pour des raisons pratiques, le cabinet sera souvent amené a améliorer I'ergonomie du poste de travail
sur collaborateur, avec le plus souvent un scanner individuel et deux écrans (ou un écran de trés
grande taille).

Le double écran se justifie particulierement en présence d’'une GED : il faut bien pouvoir visualiser le
document de la GED, et qui donc n’est plus présent sous forme papier, en méme que I'on travaille sur
son application de production.

Un seul écran oblige a faire des basculement d’affichages incessants qui deviennent vite pénible et
contre productifs. Le double écran améne un confort de travail et une productivité en hausse.

Il faut bien faire comprendre que la GED est un outil collaboratif qui doit pouvoir étre correctement
utilisé par 'ensemble du cabinet pour appuyer tout son travail.

Comme dans toutes les mises en place de projets, il est indispensable de vérifier par sondage
régulierement que les procédures sont bien respectées. On se rend vite compte que sans contrdle, les
régles sont rapidements oubliées, ce qui aboutit & une désorganisation annulant ainsi tout l'effet
bénéfique que peut apporter une GED.

Il faut donc nommer un responsable des procédures qui aura pour objectif de contrdler par sondage
de maniére réguliére I'ensemble de 'organisation.

Il pourra formaliser ses sondages sur une fiche du type :

Type de sondage

Controdle effectué

Résultats

Observation

Format des pdf 50 piéces controlées sur 2 scans sur 50 ont RAS
10 dossiers dépassé 300 dpi
Documents non 15 dossiers vérifiés Ok pas de documents RAS

modifiables dans les
dossiers partagés clients

modifiables

Procédures de création
d'un dossier

10 nouveaux dossiers
contrdlés

Pb de communication
entre le secrétariat et le
collaborateur sur 10
dossiers

Faire une formation
complémentaire aux
secrétaires

Ces rapports devront étre transmis aux associés régulierement, afin de pouvoir corriger le tir en cas
de dérive des procédures.

9. Quelques exemples d’organisation
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=  Ged EW canon cabinet de 25 personnes (Julien Tokarz 3o personnes)

=  Ged Novaxel (Christophe Milhem 5 personnes)

= GED Cegid/EWS (Michel Bohdanowicz 10 personnes)

= Sage Coala, Outil de recherche Windows, Excel avec liens hypertexte (Philippe
Muniesa 5 personnes), EBP dialogue.

= Mac, Excel avec liens hypertexte, Outil de recherche Spotlight (Marc Weber 5
personnes) -

= Scan Bank et Coala (Denis Chapey 30 personnes).

10.LA GED PARFAITE

On peut se prendre a réver, et méme si I'on sait qu'une solution parfaite dans tous les domaines
n’existe pas, on peut au moins tenter de dégager quelques caractéristiques d’un outil de gestion des
documents immatériels.

e Intégré ou intégrable a nos outils de production comptable, fiscal, social,
juridique,

0 Permet linsertion de plusieurs documents (et de liens hypertextes)
au niveau de chaque écriture de la comptabilité, et doté d’'une
partie commentaire, et de différents niveaux de classification (a
suivre, a corriger, commentaire, etc.).

O Permet l'insertion de documents (et de liens hypertextes) au
niveau de chaque information renseignée dans les outils de
production fiscal, social, juridique.

0 Permet de rattacher ou lier un mail a une écriture, ou une
information des dossiers permanent, fiscal, social, juridique.

e  Utilisant des formats standard, possibilité de recours aux liens hypertexte.

0 Permet l'utilisation de visualisateurs externes ou des associations
du systéme d’exploitation lorsque le format du document attaché
n’est pas prévu.

0 Utilise des formats standard pour le stockage des documents
attachés.

o Doté de fonctions d'import/export assurant la pérennité de I'organisation
et de linvestissement du cabinet

0 Permet I'export de la base de données documents dans une
architecture Dossiers/sous-dossiers/fichiers, permettant leur
exploitation et leur gestion indépendamment de I'outil lui-méme.

O Permet a I'inverse un import depuis une architecture
Dossiers/sous-dossiers/fichiers, permettant une restauration
compléte ou un ajout.

0 Permet I'export des liens hypertexte dans un format standard
(excel par exemple), sous une forme Nom du
dossier/ref/ref/ref/adresse_absolue_du_lien_hypertexte.

e Prévu pour le nomadisme et l'utilisation a distance.

O Permet le blocage temporaire de tout ou partie et la réinsertion
pour mise a jour dans le cas d’utilisation en nomade d’une partie
de la base.
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0 Doté de différentes possibilités d’accés distants a I'attention des
collaborateurs et des clients (Serveur Web dédié ou non,
externalisé ou non, VPN, Prise de main a distance), permettant a
tout type de structure selon ses besoins de dimensionner [outil.

Dispose de fonctions D’OCR et utilise I'index des outils de recherche
systéme.

0 Utilise un moteur de recherche exploitant les outils de recherche
des systémes d’exploitation.

0 Doté d’'un Outil de reconnaissance de caractéres pour les images
les plus courantes, qui s’applique en tiche de fond aux documents
intégrés ou faisant I'objet d’un lien hypertexte.

Utilisable depuis les outils bureautiques.

0 Ouvert a Excel, word et aux principaux outils bureautiques afin de

permettre I'insertion de liens hypertexte faisant référence aux

documents issus de la GED.

Doté de fonctions de publication a I'attention de nos clients.

Page [71]



I I.Partenaires

Nous tenons enfin a remercier nos partenaires informatiques pour leurs contributions, leur soutien et
leur fidélité a ECF. Sans leur présence au séminaire « Réflexion au Sommet » et leur suivi des travaux,
I'élaboration de ce guide n’aurait pas été possible.

CEGID

EBP Informatique

IBIZA Software

Jedeclare.com

NOVAXEL

SAGE

Cegid

[NOUS avAnCONT]

Lebp

LOGICIELS DE GESTION

r & IBIZA software

b |l 4 internet Business Applications

jEdecIare
£om

novaxel

N°1 de la GED Intuitive

Sk

Page [72]



