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|, CONNEXION

ILA. Login e-docPro : www.e-docpro.fr

Saisissez votre Login et votre Mot de passe (créez un mot de passe difficile ; nous vous suggérons de combiner des
chiffres et des lettres).

Ce site est protégé par un certificat délivré
par les autorités compétentes.

GANDI 5AS Secure Certification Authority

& pOCPRO |

Vious entrez dans un espace sécurisé et crypté SSL

Login : ™

Mot de passe n

Se connecter

[.B. Mauvaise authentification

A partir de trois échecs de connexion (mauvais login ou mauvais mot de passe), vous serez dans |'obligation de reco-
pier le code de sécurité qui va s'afficher pour accéder a votre compte.

& poCPRO |

Vious entrez dans un espace securiseé et crypté S50
Mauvais fogin ou mot de passe

Login: |

Mot de passe : n

A partir de 3 échecs de connexion, un code de s&curité est
nécessaire pour vous connecter

]
=t

Code de
sacurité

Se connecter
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. ACCUEIL

T P Ged % Contrat

Consanmation docwment

G it b boi 7 3 Demiére confaxion : 1043, 11:12 t Encours; 2
Guides d wyilisation E} Alarmes dépassdes | Totad | o A dndier : o

§ Tidchargements B Liens actifs | Total : 111 £ A échoir ou Echu ; ]
t‘ﬂ' Agent e diposs % Eiapes on retard | A vabider: 1 /1

£ WidGed
. Adobe Reader
Aash Player

7! Informations

; Viotre Partenaire

% DOCPRO

lI.LA. Informations

Via la page d'accueil, vous pouvez accéder :
 Aux téléchargements : agent de dépose rapide, agent MFP, Widged, Adobe Reader et Flash Player
 Aux infos pratiques : arborescences types, les délais de conservation de documents, les articles de lois
* Aux suivis d'utilisation : du module Document et du module Contrat

II.B. Ged

Avec le module Document, vous avez des accés rapides :
 Alarmes : signale les alarmes dépassées
« Liens actifs : signale les liens toujours actifs
» Workflow : signale les documents en cours de validation dans un workflow

[I.C. Conftrat

Avec le module Contrat, vous avez des accés rapides :
« En cours : contrat dont la date limite d’annulation est supérieure a 60 jours
« A étudier : contrat dont la date limite d'annulation est entre 30 et 60 jours
« A échoir ou échu : contrat dont la date limite d’annulation est inférieure a 30 jours
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Il GED

lll. A. Fonctionnalités

Le module Document vous permet de mettre des documents a disposition des différents services et personnes de
la société ainsi que de récupérer des informations, classer, associer, archiver et sauvegarder.

> Dcwrienls 3 classar () :
» Decumnenls =
g & f. Documents Demo SEECTOCEDT Lo SRS S3nE e Jed GED pour aMcher ag achions
i I corbeie r—
- Moy dossier Reoure. COSEMT
. : ::ﬁem = ' Documents ﬁ Contrats
5 _-‘cunmnﬂhm
5 7] Cemptabite Documents
? :::2:““ - ey Mom_ Camdedéper Tabe | TramE T
. :"’"‘":“ Pour créer un dossier,
. T Eiresources Bumsines choisissez dans quelle
arborescence vous
souhaitez le classer et
Conirats £ .
cliquez sur
4 'i'f..‘*':“'“*""' « Nouveau Dossier »
| Bdament (1)
» [ [ nformatigus (4)
> F | . MFP 1)
o 7] Vehcule (4)
Pagr 1 wwi1 | ¢ M & Aucune donnée i at

[ll. B. Arborescences

1. Documents : archiver et classer les documents internes a |'entreprise
2. Contrats : archiver et classer les contrats
3. Création : créer votre propre arborescence

Pour créer votre arborescence, il vous suffit de cliquer sur « Nouveau Dossier Documents » ou sur « Nouveau dossier
Contrats » selon I'emplacement du dossier :

Sélectionnez un dossier dans 'une des GED pour afficher les actions

/ Nouv. dossier Houv. dossier
q Documents Contrats

%] GED - ECM
8 Workflow
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Lorsque vous créez un dossier, vous pouvez partager ou non ce dernier avec les services ou utilisateurs de la
société.

Nouveau dossier

Vi Dossier parent - Documents

Nom du dossier: | |
Appliguer un modéle : Aucun E
(@) Afficher I'aide

Partager avec les utilisateurs

Nom Groupe
. @ 3 DEMO Test Dev
[¥] TouslAucun

Creer le
dossier

Pour créer un sous dossier, cliquez sur le dossier auquel vous souhaitez le rattacher et sélectionnez :

r_' Nouveau sous- :
dossier Nouveau sous-dossier

ri Dossier parent : Administratif

du sous-dossier: | |

Appliquer un modéle : Aucun E
@ Afficher l'aide

Partager avec les utilisateurs

MNom Groupe
& DEMO Test Dev
Tous/Aucun

« Créerle
dossier

6
Www.eukles.com @ a @

services

GED - ECM
Workflow
e-Billing
e-Contrat

Auto-Class



Eukles

e-Cloud Company®

lIl.C. Apparence
[.C. 1. Création

Vous pouvez personnaliser I'apparence d’e-docPro sur votre ordinateur. Vous pouvez également
enregistrer et nommer plusieurs apparences afin de les sélectionner selon l'ordinateur que vous
utilisez.

> Options 4&

> Effegistrer Fappahsnce

> Cholsir une apparence

Vous avez la possibilité de régler la taille de chaque arborescence et de chaque « écran » manuelle-
ment et de I'enregistrer :

= Docwments i clossar (0) & > Options
» Documenis &
g # "l Decumerts Deme Séfectionner un Goasier dana (e des GED powr afcher les achons
Corbele

% = ia ——— ' Haur, dos saar Rouy. dossier

- ;m |’.= ‘ Documents Contrats

¥ 7] S Communicstion

» 7]l Complane Dacurnants = Laste

» [ B Fournaseurs

=] ¢ de
7| B France Téscom c2) i i Mo . Dot de it

Enregistrer I'apparence

&[] i Pariensires
4 > i i: a o n ‘ ’ Vous powver sauvegarder jusqu'a 3 apparences GED personnalisées en
& [ I Ressources humaines

L cliguant sur un des emplacements

Emplacement de sauvegarde :
A '
S— 1 Principale [Actif)

fALCcUna satvegarda)

3 Y
fALCURe S3lvagarde)
Hom de ta sauvegarde : Principale
Commentaire (facultatif) ;
Personnalisez aussi votre apparence en Apparence par défaut: [¥]
adaptant chaque fenétre a la taille qui
vous convient. « Enregistrer

Cliquez a nouveau sur « Options » puis
sur « Enregistrer une apparence » et
suivez les instructions pour I'enregistrer.
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l.C. 2. Gestion des apparences

Choisir une apparence

Apparences définies par Futilisatenr :

4 Principale [Actif}

Apparences prédéfinkes :

nce dorigine

5 Petit Ecran

PC Portable - 1368768

§ Grand Ecran

FullHD - 19201080

Apparence par défaut: [

J Enregistrer

I.D. Dossiers
[1.D. 1. Actions principales

Vous avez la possibilité d'effectuer plusieurs actions sur vos dossiers grace aux boutons proposés :

'ri Houveau sous-

dossier Pour créer des sous-dossiers
@ Renommer Pour renommer le sous-dossier sélectionné
ﬁ Supprimer Pour supprimer le dossier sélectionné
rg = Pour envoyer le dossier sélectionné via un lien

IIl.D. 2. Envoi de lien
III.D.2 - a) Création

L'envoi de lien vous permet d'envoyer des fichiers lourds comme des photos, des plaquettes haute définition, des
dossiers assez volumineux que vous ne pouvez pas envoyer via votre boite mail car le poids dépasse 5 Mo, 10 Mo
ou plus.

A\
2L
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Si vous voulez envoyer un dossier complet, cliquez une fois sur le dossier puis sur Tg Envoyer '

Si vous souhaitez envoyer des documents, suivez cette procédure :

> Documents & classer (0] 3

i 2 [P B

Cochez les cases correspondant au(x) document(s) a envoyer.
ou
Cochez directement la case du haut pour tout sélectionner.

N Puis cliquez sur« Envoyer»

Une fenétre a remplir va apparaitre :

Envoi de lien
Tl Dossier: France Télécom

Durée de validité (jours): 3 E

De : | cedlia@eukles.com

Envoyera:
- Remplissez la durée de validité du lien,
. le destinataire et votre message et
Cil

cliquez sur

Objet: Partage de documents . Envoyer Ie “en -
message :

¢ Envoyer le lien Q Annuler

9
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III.D.2 - b) Sélection

Vous obtenez un apercu des documents que vous souhaitez envoyer avec la possibilité de tout désélectionner, d'en-
voyer ou de supprimer la boite d'envoi. Le nombre d'objets sélectionnés dans I'envoi est indiqué dans l'interface par
I'icone ci-dessous:

Sélection
Tout Emvoyer la [ Supprimer la r@
x désélectionner E sélaction sélection ._ 3 '
Hom Emplacement Apergu
3 Catégorie : Documents (3 Eléments) 2
(ici, 3 objets seront envoyés)

ﬁ complexe. pdf Formalion x
g
schema workflow.pdf Formation ®
qm'\ runa nef Farmatnn o

Page 1 | surt o |2 Régullats 14 3500 3 20 v lgnesipage

En cliquant sur
« Envoyer la sélection »,
vous retrouverez la méme fenétre que
celle vue précédemment, seul I'apercu
des documents est en plus.

w L
. 4 mm:

Erymyer b helecton
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IIL.D. 2 - c) Réception.

Le destinataire va recevoir un mail I'informant du protocole a suivre comme ci-dessous :

1 - Votre solution globale
§ ) L _.ﬂ L .LEI.---' _ _ l_:‘! :- an ele -'-"-1-.'-1 Ue de dof -_!53,- [s'

Ce mail indique que vous
devez copier le code

Bonjour, d'acces, cliquez sur le lien
« Accés aux documents »
et le coller. Le mail vous
Acces aux documents indique aussi la date de

validité du code d'acces.

Utiisateur Test souhaite partager des documents avec vous sur Cecilia

» Code d'accés : 9TLANBWTIB
+ Page de téléchargement : Cliguez ici!

Vous pouvez copier le code d'accés et le coller dans la fenétre de connexion.

IMPORTANT
Ce lien est accessible jusqu'au 29/04/13

Vous cliquez sur
« Accés aux documents »
et accédez a une page

Vous entrez dans un espace seécurisé et crypte 55L

Pour consulter les documents partages, veuillez saisir le code d'acces

sécurisée de e-docPro. qUivous:3 S ervops

Collez le code que vous
avez copié dans le mail.

'Y
Code d'acces: wesssssssss u

Consulter les documents

iccuell = Liens envoyes = Contenu du lien

Vous accédez a une page
de téléchargement, vous

Contenu du lien

Tout pouvez désormais récupé-
1éiécharger rer les documents ou
e . = d055|e’rs que l'on vous a
« "B Formation envoyes : document par
b i Egypte document, dossier par
= doc table échantilon pdf pe BT KB d c e emble d
B b P o ossier ou I'ensemble du

lien dans un dossier ZIP.

%] GED - ECM
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II1.D.2- d) Suivi

Si le délai d'acces au lien est dépassé pour le destinataire, vous avez la possibilité de le réactiver directement via la
page d'accueil :

P Geod

-

- - —

B4 Liens actifs | Total : 171
‘ - — —

i — Réactiver ce
B c— e - i

T G - = e S e e P
B5/04m01) fohay - POriage de o

ol om e - -

®  Utisobeur Test ceciia@eukles ¢ B4042013 11h41  Jjours

Reéactiver ce lien
Cliquez une fois sur le lien que vous

Durée de validité (jours): 3 T|
souhaitez réactiver.

Réactiver ce
i

Sélectionnez de nouveau la durée de
validité du lien et Réactivez.

Le lien est de nouveau actif. Le témoin
visuel passe au vert dans l'interface.

if | De Envoyé Cc Cd Date denvoi - Durée de validité
@  Utiisateur Test cecilia@eukles.c... 18/04/2013 10n06 3 jours
e Merindol Cecilia ceclia@evkles.c... 03042013 10h15 3 jours
12
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lIl. E. Documents

lII.E. 1. Dépot
IIl. E. 1. a)Téléchargement

Pour déposer un ou des documents dans un dossier de votre arborescence, vous devez cliquer 1 fois sur le dossier
concerné afin qu'il soit surligné puis cliquer sur cette icone : Dépdt de

fichiers
Parcourez votre ordinateur pour rechercher les documents a
déposer dans votre dossier.
Vous sélectionnez le document choisi et cliquez sur Ouvrir. Pour en sélectionner plusieurs a la fois, maintenez un
clic sur « Ctrl » et cliquez sur les autres documents a insérer dans e-docPro.

s Mciimanin & clansel (S04 % * Dptices 3

Doy

B Dipaid
|j Nichista

wmen r@ Earerryni g Fenomenet TFT Awiollasn

[ T T

LEeEE -

I‘ SHppTneT

Doz .r. == p !

M-T—' v _# v Daiosegom o Dws o
"' s
: e Le ou les documents vont étre
Camirata : ta e et insérés dans le dossier dans la GED
a T Contrarta Coclla v
§ Cocbete [ -‘ 2
o 2] W Loyac 1 — .
B vartenarce (1) [y S— -—:- )
B - P il
. "
1 e
- Envoi en cours
—

e-STUDIO 2330.pdf {1.8MB) - 7%
=

Le document déposé apparaitra sur la fenétre de droite avec son nom, la date de dépdt, son poids, et une minia-
ture.

Il sera ensuite possible de le télécharger depuis n'importe quel ordinateur grace au bouton ‘Télécharger ce docu-
ment'.

¥
1 [* ThlRchaiger on

P - | destarniisl e | . — D — ‘ ——

—a e [ — O s

FeEREFFRERE
i

? .

-

o R

GED - ECM
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III. E. 1. b) Agent de dépose rapide

Grace a I'agent de dépose rapide (cf manuel agent de dépose rapide), les documents que vous scannez seront
directement déposés dans votre interface e-docPro avec un statut de « documents en attente de classement ».

Pour classer vos documents:

sélectionner un document en cliquant

dessus ou tous les documents en
cochant la case
« Documents a classer ».

» Doctments i clasasr(l) &3 > Oplions £3
34 Docurmenis & .
E « Tl Documents Demo =t g de Y Réappliquer
z W Cortede fichiors AutoClass
1 ¥ t W St ) Honmes U JoCUment Dour afichar fed achions dispoilies
L '---‘CH“N‘ Sa8MacHan PlUsELrE JoC i3 el QlizgarJes dans un doesier pour ias Classer
¢ [ Communication
o [T Complabiis -
o IR Eoumbacurs anis d classer > Liste (2
[ France Téiteom (2) Il om | spercu Fom du document Datededépo. = Tale | Tampors | Convers | Notes
¢ [T Parienares =
f [ i Produis 3
¢ [ Ressources humaines
Faites ensuite glisser ces documents Yhuials TRAMIRT': R .
dans le dossier choisi.
Coafrals
& T Co
[ ] eukles.png 10042013 S0 Ka
b [ asment (1)
o [ S nformatioue (4} U
b [ MFF (1) i :
] ‘ihicule i4)
&R Véhicule (4) ] Résinis 1d3ser3 | 20 v Knospage
-
1. E. 2. Actions principales
'? Sesommet Pour renommer le document sélectionné
Ti Supprimer Pour supprimer le document sélectionné

[ll. E 3. Alarme
IIL.E.3. a) Création

Poser une alarme sur un document signifie avoir un mémo grace a une icone a coté du document ou encore sur la
page d'accueil.

14
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Pour poser une alarme sur un document, cliquez sur le dossier concerné afin d'obtenir la liste des documents qu'il
contient sur la fenétre de droite, et cochez le document sur lequel vous souhaitez poser une alarme :

& s (1 3 * O
L iy L] Lol commewi gy
& W ey [ [y— ¥
I T | i -_'" 1 [ - o % Alarme
Ty st

= .

poriral ey .
Cliquez pour paramétrer I'alarme

de ce document.

Alarme

|| Mt u dotumant | onral peg

Cette fenétre va apparaitre : Date e Fatarinee M

V Erapgintrer
Falaimmg

Choisissez simplement la date a laquelle vous souhaitez fixer I'alarme.
Votre alarme est maintenant programmée.

Une horloge est apparue a c6té de votre document. En passant le curseur dessus vous visualiserez la date de
I'alarme

Documents > Liste

= Apergu Mo.. Datededépot | Taile Traité  Tampons | Conwers.. Notes ﬁlﬂm@ Informations
E 24

B [ .. 16/042013 453 Ko m

WWW.eukles.com
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III.E.3. b) Suivi

Sur la page d'accueil vous pouvez voir les alarmes déposées . Dans Eée—\d
I'exemple ci-dessous, une alarme est arrivée a échéance sur un total

d’'une alarme déposée sur I'ensemble des documents de la GED.

ﬁ Derniére connexion : 19/04/13, 11:16

. . 7] alarmes dépassées [Total: 1 /1
Cliquez alors dessus pour avoir I'apercu du document sur lequel

|'alarme est arrivée a échéance. B4 Liens actifs / Total : 111

%’ Etapes en retard | A valider: 1 /1

Accueil > Ged > Mes alarmes

Mes alarmes

Tom du dogument Date de dépot  Tadle Motes | Alarme  Utiiksateur

Aperou
== E contrat.png 18/mar2013 453 Ko Werindal Cocila

e ooy
Ej Mom du document : contratpng

Date de 'alarme :| 18/04/2013 i |

E gl -1
¢ Falarme w l'alarme

[ll. E. 4. Notes
III. E. 4. a) Création

E-docPro vous propose d'indexer vos documents via l'attribution de mots clés ou de notes.
Cet outil a pour objectif d'effectuer une recherche par mots clés avec le moteur de recherche full-text. La fenétre
suivante va apparaitre, choisissez les mots clés ou notes a attribuer a ce document, puis, enregistrez.

Notes (Mots-clés)

| Nom du documient - conirat png

[

Notes (Mots-ciés)  Dates

Liste des notes ; Fiche 621

. Enregistrer et
¢ Enregisirer @ P

WWW.eukles.com
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III. E. 4. b) Recherche
Désormais vous pouvez retrouver ce document via la recherche full-text (barre de recherche en haut de votre page
et saisissez au minimum trois caractéres) :

Utilisation de la recherche FULL TEXT
Recherche ®

Racharche d'un document avec pl UEISUrs mols

‘ 521' | France bilécom juibst |
qui conbrennent un de ces trois mols vonl apparailre dang les résultals
dans
+France +Iiscom *juilst |
@ nifs
Documents cortenant kes trors mols apparaitront dans les résullats
&1 Dossiers

e CONG Jan ol Siron il § e Consiaicd Comma R Cafacibng & par ¢l vous Juret dans ME riSulals Bus Hd doouTeals Conlinand I Signe a+a

Recherche an excluant un mot:

Recherche +France +EHLom -jullst I

les laciwes de France Telecom saul celle de ulielfla Sauke que wous mayez pas égarnda).
fEsol Sa0nife qua be Mol e J0R pas 18 Vouwed SES 16 bine.
OoRt Bussi e colld By ol powr e pas Mg comsiddnd Corme un GIrsciine 3 pan.

Le document sur lequel était ajoutée cette note a été retrouvé.
En cliquant sur le document, vous pouvez soit le télécharger soit faire des actions sur ce dernier grace a la barre de
taches qui va s'afficher :

Accued = GED = Recherche

Votre recherche : 621

:—} Documant * contrad
= Téiéchargerce | [ = = =5
a ah % Eftvoyer Q ! Matis Alarme Tampans Angocier Renomim Supptimer
Résiiltaty do la rechercie > Lista
2| toeru Hom du document Emplacement Date dedépat | Talle Trahé  Tampons | Conwers..  Mobes  Alarma | WorkFlow  Informations
oo contratpng Vi sdmistrtt a1y 53K I1] o

III. E. 4. ¢) Personnalisation

Cliquez sur les onglets que votre

. administrateur aura préalablement
Notes (Mo es) créés et remplissez les champs

% Mom du docur alpng concernes

Holes (Mois-clés)  Dates

Date début : | 101022011

m Date de fin: 191012014
5 Enregistrer el
¢ Enregistrer «;.r forints

%] GED - ECM
8 Workflow
= e-Billing
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lll. E. 5.Associer
IIl. E. 5. a) Création

e-docPro vous donne la possibilité d'associer des documents ensemble comme un systéeme d'agrafeuse virtuelle.

!
!

—

'
-
|
:

;
Q
f
[
!

e ——
-
- - e | G e
- . -
- — —
- - -
= ] | —-— - . — - - s—— -— . - o — O o
- ] o -
W — - —
Co MR 483K 0 23]
& . —
] -
N - _
- -
o
N ——
— - —— S ———

@) sélectionnez le ou les documents & associer.
QCquuez simplement sur «Associer».

Vous avez maintenant une fenétre vous permettant de trouver le document avec lequel I'associer.
2 solutions s'offrent a vous:
#1: une recherche full texte du document

Tapez le nom du document que vous
Associer souhaitez associer

F_} Documant contrat.png

Liste | Rechercher | Parcourir

Recherche docoment : | ged ,D
Reésultats de la recherche = Liste
Apercu Mom du document GED Emplacement Date de dépot | Taille
| —ba |
Fl e ged.png Cocuments: T Administratit 180412013 491 Ko

Tous les documents contenant ‘GED’
vont apparaitre, il vous suffira de
sélectionner les documents souhaités.

Résutais 1é 1sur1 | 20 v lgnes/page

&

| Page 1 st | v

¢ Fermer la
fenétre
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#2: une recherche full texte du document

|3 DoCusment Eaniratong ~
= Associer

Liste | Recharcher  Parcoans

Dipéiirenis > Lt
En cliquant sur « Parcourir » vous o) S = St Bt e
accédez a vos dossiers si vous
connaissez I'emplacement du = _E s |
0 ged.png Documents TR0 451 Ko
document
— m Lﬁﬂumwsm
Cocumentis 204LE013 1EE Ko

Résutmz 18 3sur3 20

L)

i

III.E.3. b) Visualisation

Lorsque vous ouvrirez un dossier et que vos documents s'afficheront sur la fenétre de droite, vous verrez appa-
raitre le ou les documents reliés sous le nom de votre document. Vous pouvez désormais cliquer dessus et |affi-

cher.

> Documents a classer (1) £ » Options £}

»! | Documents 2l 3 Document: contratpeg
a "l Documents: Demo 2 = = =
Téidchamerce B ot 3
g i corbess a e lEa Envoyer 1 oles @ Alarme E Tampons
= p [T i Admnisiratif (3)
# || i Chents a Associer @ Renominer & Supprimer

5[] R Communicaton
» [7] R Complabieé
o [] M Fourmiaseurs
1 [ France Téiécom [2)
b || Pactenaies
b 7] i Produts
# [7] i Ressources Sumanes

Conars =

a T Conirats Deso
i corbens
o [7] W Biiterant (1)
v [ informatique (4)
|7 R )
v [ i véhicuis (4)

Documants = Liste
1| Apergu Hom du document = Date dedépot  Talle  Traité | Tampons | Corvers.,  hotss  Alsrme
A
Fl = 180403 453Ka i B
Il . % L 6o ged.prg L E
—F .
B B 18042013 91 ¥a
T L] o
¥ | m (]
1 surd . Resutsts td 3surd | 20 |~ ignesipage

g

Fage

III.E.3. ¢) Actions

L'icone B3 permet de supprimer I'association entre les documents.
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l1l. E. 6. Workflow asynchrone

USSR EN I S Tamponner ce document

Cette fonctionnalité vous permettra de valider le docu- | =] Document: contratpng
ment via un « tampon » sur lequel les noms des utilisa- o t ) .
teurs qui l'auront validé apparaitront. TN SURDORRGT CE dos et

Vous ne pourrez pas annuler cette action.

Sy Tamponner ce iy
document @ AStsar

L)
Cliquez sur le bouton Tampons aprés avoir sélectionné le document a tamponner.

Lorsque vous passez le

curseur, s'afficheront le
7] Apercu Mom du document - Date dedépot | Taille Traité  Tampons  Convers. nom, la date et I'heure

m‘ contrat.png

FH == 3 180472013 453 Ko
% T

Documentis

du tampon

III. E. 6. b) Traiter

Si vous souhaitez simplement marquer le document comme traité, il vous suffit de cocher la case de la colonne
«traité» :

20
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lll. E. 7. Corbeille

III. E. 7. @) Supprimer

N— ) — - — - - — S B—

m‘ contrat.png

i : 18082013 siKg W 1& zgn f] 4

=

Pour suprimer un document, vous pouvez
cliquer sur le bouton « Supprimer »
ou
faire glisser le document dans la corbeille de

I'arborescence.

Pour en supprimer plusieurs en une fois, vous devez cocher les cases devant les documents
voulus et aller dans la sélection pour les supprimer.

Supprimer ce documant
::" Ciotamman  SanTELpes

Cette fenétre apparait afin que vous confirmiez la suppression :

WA T SOUN BTN OF QOO T

i, sapcier (B A

IIl. E. 7. b) Restaurer

En cliquant sur la corbeille, vous accédez a un listing des documents supprimés. En cliquant sur le document, vous
avez un apercu du document. Pour restaurer le document dans son dossier initial cocher la case et cliquez sur

restaurer.
> Documents a cl
» Documents 2| Corbeille Documents
g 4 Tl Documents Demo Filtrer par utlisateur: ¥ | Restaurer
g il comete i
8 p [)fEE Administratif (2} al . Emplacement
R El'iclieﬂts D type. pdf Administratif

p [~ Communication

p [—]f Comptabilté

p []f@ Fournisseurs
[] /& France Télgcom (2)
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V.  CONTRAT
Contrats

Sélectionnez un contrat pour afficher les actions disponibles

" r S ol
N;“ﬂ:?:: I' ‘iﬁ tll:ztss E Foumnisseurs E Clients

V. A. Fournisseurs
IV. A. 1. Création

Avant d'enregistrer un nouveau contrat, nous vous suggérons fortement de créer le fournisseur ou client associé
au contrat.

Pour cela, cliquez sur Fournisseurs ou Clients et renseignez les cases.

Aprés avoir enregistré ces informations, une base de données cryptée sera constituée dans la GED.

o Foumisseurs
[ig e comion Mo
lrcwnn h s 1 a D nctiost o0 h gy 1
e Raaes s LT ) Gt pbana iy TamfFae el Ul
@  WonCopmar
[
8 Sesa Fournisseur
[T sy e Toaam B384 Cragugran  BaSsTiANS]
B el [ o Y RS 0L bbb
; ";:_-. : :-;o;u_".-“_ Mwmiro
e el ] [ m Adrmnan
[ PP ST
Vils
Tiddphione
Fax
Frmall
S Web
A
VI. A. 2. Actions
ol - =
& Desactiver ce
Vous pouvez désactiver le fournisseur simplement en cliquant sur : fournisseur
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V. B. Clients
IV. A.1.Création

La procédure est la méme que pour les fournisseurs.

Accueil > Contrats > Clienis
Clients
?“ Client: Eukles
Maodifier ce Désactiver ce Supprimer ce
Mpueattheot & chient client “ client
Actf | Raison sociale Code .. Ville Téléphone Fax Emad Site.. | Inter..
@  Ancien
@  Eubles
o festd3 ceclia@eukies Ir
[ 4 | Pege 1 srd | b ¥ |2 Résutats 18 3surd | | 20 v | ignes/page
A
IV. A 2. Actions
M P
. . . . . ) Desactiver ce
Vous pouvez désactiver le client simplement en cliquant sur : client
IV. C. Creation du contrat
Il vous faut renseigner les champs ci-apres:
Accuell = Contrals = Nouveau contrat
Nouveau contrat
Contrat
Fournisseur : =] *
Client : [=] +
Pric HT =
= Libelle :
Humeéro :
* Date d'achat : Durée mois
* Date de fin =
* Date imite d"annulation : - Mos
Durée reconduction : mois
Cloturé : [
¢ Enregistrer
1] GED - ECM
8 Workflow
| -Billi
www.eukles.com B . P
%] Auto-Class
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Lorsque vous avez rempli I'onglet « contrat », vous pouvez remplir les onglets correspondant a votre contrat.

Accueil » Contrats = GEIDE

GEIDE

T Mom du dossier Informatique

Renouveler ce o~ Envoyer ce
Rl Y - R

Contrat Infos contrats = Equipements [ Services | Flotie! Equipements | Financement Maintenance Assurance Parc Véhicules = Baux commerciaux

V. D. Actions

Renouveler ce Cette icone vous permet de recalculer les dates de votre contrat qui se renouvelle

contrat selon la durée de reconduction que vous avez enregistré dans lI'onglet « contrat »
Envoyer ce Cette icone vous permet d'envoyer un lien avec la fiche de synthése de votre
contrat contrat et les documents associés au contrat.
Fiche Contrat Ce bouton vous permet d'afficher une “synthése” de votre contrat récapitulant les

informations principales comme dans I'exemple ci-dessous:

P
m Contrat N° 456789123

Locaux Commerciaux
Date dachat | Date defin | Date limite dannulation | PrixHTEUR | Dossler ]
280372013 | 28032016 | 28/0972015 | 0 | Batiment ]
Client | | Fourniss eur Ets finan cier |
Propridtaire

Tacite reconduction De 12 mois

Baux 3 |

Ville - Paris.

Adrbsse des locaux | Adrasse
Surface des locaux - 300
Etat des baux : Oui

Sous location autorisée - Non
Loyer : 5000

Bail 3/6/9 : Qui

Bail Précaira : Mon
Propriétaire des murs - SCI

Hbres places de parking : 1

Satisfaction - Bien
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V. E. Dépot

Pour relier a votre contrat les documents originaux numérisés cliquez sur « Dépot de fichiers » :

Documents du coniral

Sachez que vous pouvez créer des dossiers dans votre Ged dans la partie Contrat pour gérer ces documents.

IV. F. Suivi
Au fur et a mesure que vos contrats seront enregistrés, un listing comme ci-apres va se former :
Etat | Libellé Fournisseur Numéro Date d'achat Date de fin Date imite d'annulat...  Client
@® GEDE 28/02/2010 27022013 2raroz Eukles
=] Fourgon Renault 5845... 200012010 19/01/2014 19/05/2013
@ 1PaD Apple 8516...  10M1/2010 091172013 0062013
@ Locaux Commercaux Propriétaire 4587... 28/03/2013 2810372018 281092015
@ ©rc Microsoft 6481 28/03/2013 281032018 280972015

@ Le voyant est vert, cela signifie que votre contrat est en cours

Le voyant passe a I'orange lorsque le contrat est entre 60 et 30 jours de la date maximum d'annulation (un
@ email est envoyé 60 jours avant la date limite d'annulation du contrat)

® voyant devient rouge dés lors que vous étes a 30 jours de I'échéance ou de la date d'annulation
maximale.
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V.  REQUETE

V. A. Conftrat
V.A. 1. Formulaire

Le systeme de requétes vous permet de faire un tri croisé des informations enregistrées sur e-docPro.

Requétes
e t Hes requiivs t Hes dossiers
SORTIE
Ustng  OEmst | Exéouteriarsqudte)

Sur les requétes contrat, vous
CONTRAT 8 trouverez tous les onglets et
i it fe champs du module contrat.
Identifiand - =
Huméen ] - = L. , .
e e Vous cochez ‘affichage’, puis
e Wi = | o5 e - vous pouvez sélectionner
Date den ([ ee— o etie 5 I'ordre des colonnes.
Disbe limile @annulation ! = Comprise enlre e 7] stbe |
e WEEIrEE - Lorsque vous coché les
Durie reconduchon il 2o = - éléments nécessaires, en bas de
FOURINS SEUR s page vous pouvez éditer la
CLENRT 5 requete '
INFOIS CONTRATS ¥ . . .

par listing, par Excel ou par grid.

EQUIPEMENTS | SERVICES 3
HOTTE ECARPEMENTS o
FIMARCE MERTT ¥
MAINTERAHCE ¥
ASSUHANCE %
PARHC VEHICURLES #
HALIY COMMERCIALX %
SDRTIE

V. A. 2. Résultats

Requétes

Nouvehe
‘ e ‘ Mes requétes ‘ Mes dossiers

Nombre de résaltat{s): 11

| Retour au formulaire | Encegistrer la requéte | Choix du dossier E‘ Enregistrer
[Tl identifiant Mumére  Libellé Dale d achal Date de fin | Diate limite d annulalion  Pric HT Durée reconduckion  Fiche PDF
El 1724 6161 Camion 20M5/2018  28/05/2019 281172018 12 ﬂ
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V. B. Document
V.B. 1. Formulaire

Comme vu précédemment dans

Notes (Mots-ciés) « Notes », vous avez la possibilité

[Ely

|==] Nom du document - conirat png d'avoir des onglets personnalisés
et vous avez pu remplir les
Notes {Mots-clés) Dates champs concernés.
e Date début: | 10/022011 a
-: Date de fin ;| 1910/2014 i |

’ Enregistrer Enregistrer et
*, fermer

Wearewla
‘ et “ﬂun—l-l ‘uumu-u

Lisng Excrl B 1 Eitpelts

[

TS IMERTT

s TV Alichags Onvs Tn Crtdrm
Fom

Mk ny i

Tally Kol = -

Maintenant vous pouvez effecuter une requéte. Les onglets et champs que vous avez remplis constituent le
« tableau de requétes ». Vous pouvez alors cliquer sur les éléments que vous recherchez, de la méme
maniere que les Requétes.

V. B. 2. Résultats

Requétes

Nouvelle i "
z Mes requeles Mes dossiers
requéte ‘ ‘

Nombre de résultatis) : 11

Enregisirer ia requéte | Choix du dossier E!
(71| Nom Mot(s) clé(s) Taille (Ko) Exension Date création Date début  Date defin
| ged 491 png 180412013
1 | contrat Fiche 621 453 png 18/04/2013 100022011 | 1911 i2014
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V. C. Suivi
: Avant de lancer vos requétes, il est recommandé de créer vos dossiers ou vous pourrez
Mes dossiers &
classer vos nouvelles requétes.
Requétes Pour enregistrer vos requétes, il
B3 faut renseigner le nom, choisir le
dossier puis cliquez sur
Nipuraiie
H ‘ Klns ivaudies t Mes dossiery 'enregistrer'
Bombrs de resufiaifsi: 11
[ Featour s sormungis | Erengeatrer ia racubts Gt 2 Aebsise =T Ennspiimas
Ham Mioais ) chin) Tedie (ko) Eviensin Dot crégmon Dais désdt Doty e fn
qed am phg 1804203
¥ eonral Ficta 331 4% o] TEDATOEY 0N | TRFSI0d
Tieha_tecn_ w1300 1) LL=] pdl aw0anil
nphmiim s T L DRA0E

‘ Mes requétes  Cette fonctionnalité vous permet de relancer vos requétes enregistrée.

En cochant la case devant les documents ou les contrats, vous pouvez envoyer ou supprimer votre sélection.
S'affiche alors en haut a gauche le symbole ci-apres qui vous indique le nombre de documents correspondant a la

requéte.
< 3

VI.  AUTOCLASS

Le Principe
L'administrateur de votre compte peut placer un filtre « Autoclass » sur vos dossiers de la Ged.

Le filtre Autoclass a pour fonction de classer des documents que vous avez scannés directement dans leurs
dossiers grace a une sélection de mots ou expressions choisis en amont grace a l'océrisation du document.

Si une étoile jaune apparait sur des dossiers cela veut dire qu'un filtre est placé sur ce dossier.

Documents

=

4 T8 Documents Demo
i corbeile
b [ i Administratif (2)
p [ Clients
p [ Communication
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VII. - WORKFLOW

VIl. A. Principe
Un workflow est un processus structuré permettant de faire évoluer un document et permettant de faire interagir
plusieurs personnes. Vous pouvez étre l'initiateur ou le valideur d'un workflow.

L'initiateur va choisir le document concerné alors que le valideur ne peut qu'interagir sur un document donné.

Placer le document voulu sur le workflow « Commandes Clients » pour pouvoir le lancer :

* Documents & classes (0) o = Options £
Banettes «  Documents # W Dossier G2 Comamnnden
i Gocuments Ceacla 5
. Workfkw 2 Iz Dipdt e T  Mouvenu T T
? il Cocbeis !i Tichiers ‘ i ﬁ Envayed Renmmitier F’" AnlcClass
-*cnmnmcm & [ Chent_p3
E T.‘r 01 Devas Fropostions ri T
| 02 Commandes {1}
| I 03 Lvrisan
7 o4 acres. R e
| Wl Compts {3)
&[] Formaton (4] | Apergu Mo du document. - Dabe de dépot | Talle Traité | Tampons | Convers.  Notes | Alweme | WorkFlew  Informabions
Cantraty
e Commande_. 13923012 1E5 Ko
-
Page 1 el L Risutsts 1 disurt | 20 | igeesipage

VII. B.Suivi

Si vous recevez un mail comme celui présenté ci-dessous, vous avez donc une étape a valider.
Cliquez simplement sur le lien « Se connecter et Valider I'étape » et vous suivez les instructions. Sinon vous pouvez
directement y accéder via votre compte e-docPro.

Votre solution globale
estion electroni

E%@D

Bonjour,

Vous recevez ce mail en tant que participant au WorkFlow Compta client sur Cecilia,

| 'étape 3/4 peut étre validée soit par vous ou par un des autres participants, qui ont également
recu ce mail.

Cetfte étape doit éire validée dans un délai de 3 jours.

Se connecter ef Valider 'étape

29
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VIl. C. Validation

Vous pouvez interagir
directement sur le document .

b |

E‘ Download file % Send EES_ Notes %} Alarm [% Stamps %. Association
ﬂ -

Previe
E_ . ged.png

ﬁ S

Home = Administration = Steps pending validation = WorkFlow Compta Client 2
1AL

T Adminstratif 07022013 481K o Mérindol Gesta ...

Instructions a suivre
et
Délai de validation

Step Follow-up of steps

State : Workflow underway ennaol Gesta Cécllia started the Workflow the 0810713, 11:50

. : HerfHis nofe
Validation deadline : 3 days (11/07/13, 11:50) test
Instructions
Factu . . .
e Historique des étapes

Your note

Notes éventuelles

Validatio n: le workfLow circule
ou

Refus : retour a |'étape précédente.

VII. D. Visuadlisation

Vous pouvez voir |'évolution du workflow sur le document dans la Ged :

aE. ]
- —— — .. — - . we— g WorkFlow  i—
ey ot - ?
-
-
wd
Commandes Clisnts 1

— =_; Etmpe 1 | | Etape 2 [J jours) | ri WORKELOWY

- | 1 ENCOURS

» Commange 1667 pa Ublisatows Test | | Metnded Coctia. | "

= Afficher Masquor les détails
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