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La[JJaire de la transformation numA©r|que pousse de plus en plus da[JJentreprises A faire le choix
de la dA©matA©rialisation. Ce concept, trA”s large, a de nombreuses rA©percussions sur la vie de
la00entreprise et sur ses processus mA©Otiers.

Parmi les outils disponibles pour accomplir 1a[[[JTambitieux projet du A« zZA©ro papier A», les
solutions de GED &[][] Gestion A[Jlectronique des Documents a[][] dont les performances laissent
rA2veur a[]]] sont les plus prisA©e. Pour beaucoup, faire le choix de la dA©matA©rialisation est une
dA©cision motivA©e par le souci A©cologique de diminution des ramettes de papier.

PrA©occupation IA©gitime quand on sait que les entreprises franA§aises usent plus de 900 000
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tonnes de dA©chets de papiers et ce, chaque annA®©e.

En rA©alitA©, il ne sd[jJagit pas A de la fonction premiA“re daJune GED et ces solutions ont en
rA©alitA© de nombreuses finalitA©s.

Une GED, bien plus qua[jJune A©conomie de papier

Bien que la GED soit un outil largement plA©biscitA© pour viser le A« zZA©ro papierA« , il a
da[jJabord A©tA© pensA© pour servir da[JJautres desseins.

Une solution de GED na[J[Jest pas qua[J[Jun instrument de digitalisation de 1a[JJA©crit mais une
administration informatique de tous les documents inhA©rents A la vie quotidienne de
la[JJentreprise, et ce, de leur crA©ation jusqua[JJA |a[JJexpiration de leur DUA (DurA©e
da[JutilitA© Administrative).

Cela concerne tous les fichiers techniques, documentations en cours, factures, courriers, piA“ces
archivA©es qua[]lils soient produits sur support papier ou qua[jils transitent en rA©seaux.

En somme, une GED va faciliter la gestion des documents entre la[JJentreprise et ses interl~ocuteurs
externes, mais aussi afJ[] et surtout afJf] internes. Une GED va constituer une base de donnA©e
documentaire, indexA®©e et accessible par tous les salariA©s.

Ce systA"me garantit daJJune part I3[JintA©gritA© des informations ou leur validitA©, et
da[jJautre part les modalitA©s da[JJusage des ces documents (exportation, modification, partage,
DUAa&[}).

La structuration da[J[June base documentaire suppose la numA®©risation des documents, mais
A©galement la conservation et la mise A jour de la[JJhistorique de ces derniers. Une solution de
GED officie A la maniA“re da[JJune boA®te noire, et la[J[Jutilisateur est en mesure de connaA®tre
A« la vie A» de chaque document sur demande.

Par exemple, quand une facture a AOtA© A©mise, transmise, reA§ue, payA©e ou bien encore
quand une documentation technique a A©OtA© modifiA©e, et par qui. Par ailleurs, une GED gA're
aussi A« la mort A» des documents : la durA©e de validitA© est dA©terminA©e en amont et
conditionne la pA©riode durant laquelle le document pourra circuler ou A2tre consultA®©.

Ce cycle sa[JJachA"ve par laJJarchivage da[JJune version inaltA©rable, IA©e A un historique
d@@taiINIA©. Le systA"me da[JJune GED prA®©vient ainsi la diffusion da[jJinformations qui seraient
dA©suA“tes et permet de valider leur(s) support(s) de diffusion.

La dA©matAo©rialisation et la GED : des bA©nA©fices multiples

Pour une entreprise, opter pour une solution de dA©matA©rialisation apporte bien plus qua[[June
mention A« Objectif ZA©ro Papier A» en pied de page des courriels.

RA©duction des coAx»ts

Outre une consommation da[JJencre et de papier rA©duite, la dA©@matA©rialisation des plannings,
des comptes-rendus, mA©mos, etc., rA©duit le coA»t tout en facilitant et en augmentant la
diffusion des documents. Le volume de courrier traditionnel est rA©duit au minimum obligatoire et
ses dA©penses logistiques A©galement.

Des entreprises se sont da[JJailleurs spA©cialisA©es dans la dA© matA~©riaIisation des courriers :
elles les reA§oivent, les scannent et distribuent leurs versions digitalisA©esa[]} Plus aucun courrier
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physique ne circule dans IéDDNentreprise. Le volume utile JA©diA© au stockage da[J[Jarchives et son
coAx»t sont rA©duits de maniA“re drastique : plus da[jJinformations pour moins da[jJespace.

SA©curisation des informations

Chacun est asisurA© de travaillgr avec la derniA“re version da[jJun document comptable, ou autre
texte de rA©fA©rence, ce gui [A©duit les risques da[JJerreurs. Les informations ne subissent plus
de risque de perte ou de dA©tA©rioration.

Chacun peut consulter un document source de rAofA©rence unique. La(JJoutil pour y aboutir : le
SAE SystA"me da[JJArchivage A[Jlectronique. Cet outil est le binA’me da[jJune GED pour le
dA©ploiement complet dajJune dA© matA©rialisation.

AmAG®©lioration du service client

Une entreprise partisane du zA©ro papier offre A ses clients la possibilitA© da[JaccA©der A ses
informations A tout heure et de partout. Un assurA© pourra, par exemple, recevoir ses contrats et
les signer sans dA®©lais et sans avoir A sortir de chez lui.

De plus en plus de services administratifs permettent A leur usager de tA©IA©charger telle ou
telle piA~ce justificative et de la transmettre par e-mail sans passer par la case imprimante.

Valeur A©cologique

Les enjeux du rA©chauffement climatique et la prise de conscience de son importance par les
entreprises ont poussA© ces derniA“res A en tenir compte dans les valeurs qua[JJelles
vA©hiculent. Le choix da[J[June GED est donc en cohA©rence, aussi bien en terme de
communication da[JJentreprise que da[JJimage de marque.

Moins de papier, plus de valeur ajoutA©e

Si les avantages promis par le zA©ro papier motivent parfois la transition vers une solution de GED
ou de dA©materialisation, les autres bA©nA©fices de leur apport ne sont pas en reste.

En particulier, le gain de prodgctivitA@Aengendre une circulation facijitA@e de la[J0information au
sein du personnel. On parle mA2me de A« contenus da[j0entreprises A» dont la gestion devient une
prioritA© stratA©gique pour de nombreuses structures.

Il na[est pas rare quafjun poste dA©diA© soit mis en place, celui da[JJEntreprise Content
Manager. Celui-ci doit gA©rer le traitement et la diffusion des informations propres A chaque
processus mA©tier en tenant compte des attentes des utilisateurs.

Une solution de GED ou de dA©matA©rialisation est 1a[JJun des aspects les plus parlants de la
transformation numA©rique. Il est dans la[J[Jair du temps tout en offrant aux entreprises les moyens
de gagner en compAO®titivitA© et en flexibilitA© en tirant avantage des technologies les plus
rA©centes.

Si le concept de A« zZA©ro papier A» permet da[J[JapprA©hender aisA©ment le concept de GED, il
fait parfois oublier la subtilitA© et la[][Jincroyable puissance de ce type de solution IT. Exemple
criant de ce constat : le nombre da[JJoptions existantes et les diffA©rentes typologies de GED
disponibles sur le marchA©.
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