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Vos bureaux del[Jbordent de classeurs ? Vous souhaitez les rendre accessibles depuis na[JJimporte
oul[] ? Vous aimeriez gagner de la place et du temps ? La GED est la solution qua[]Jil vous faut.

A En effet, travailler en collaboration sur des documents na[][Jest pas toujours une tai[Jche facile. On
se perd souvent entre les diffei[Jrentes versions et les documents font souvent de nombreux
aller-retours par mail avant da[JJei[Jtre finalement validel[Js. La gestion el[Jlectronique des
documents permet da[jfJorganiser ses documents et donc de travailler plus

efficacement.A A DelIfinition de la GED (Gestion El[Jlectronique des Documents)A A Le logiciel de
gestion el[Jlectronique de documents va permettre aux entreprises de gel[Jrer tous leurs documents
et sources da[J[Jinformation de maniel[Jre digitale. En effet, toutes les organisations ont une
multitude da[]Jinformations al[] traiter et leur stockage devient bien souvent une problel[Jmatique.
Ce type de solution permet un rel[Jel gain de temps et de productivitei[] dans les entreprises. Ainsi, la
GED favorise le travail collaboratif et facilite grandement le traitement de la[Jinformation.A A Pour
mettre en place une GED, il est nei[Jcessaire au prel[Jalable da[jJeffectuer une del[Jmatel[Jrialisation
des documents. Vous aurez besoin de scanner et numel[Jriser tous les documents papiers de votre
entreprise.A A Les logiciels de GED permettent souvent de mettre en place des circuits de
validation pour alleiJger les procel[Jdures et gagner en efficacitel[]. Cela permet de faciliter le
pilotage de projet, de reifJduire le risque da[JJerreur tout en assurant une meilleure

tracisabilitei].A A Les avantages de la GEDA La GED va permettre de gei[rer facilement la
rel[Jception, la[JJenregistrement, le classement, la sauvegarde, la diffusion, le partage ainsi que la
recherche des documents. La[J[June des fonctionnalitel[Js importantes du logiciel de GED est la
sel[Jcurisation des donnei[Jes. Ce type de solution va vous donner la possibilitel[] da[J[Jacceli[]der
rapidement et simplement ai[] vos document de na[J[Jimporte oul[] et de maniel[Jre sei[Jcurisel[]e car
un controijle da[J[JaccelJs est mis en place.A A Cet outil vous donne la possibilitel[] de rel[Jduire
considel[Jrablement les coui[lts liel[]s al[] 1a[JJimpression de vos documents, ai[] leur stockage et al[]
leur volumeli[itrie. De plus, les documents de votre entreprises ne circuleront plus de mains en mains
et ne se perdront plus. Toutes les informations se trouveront au mei[Jme endroit et vous profiterez
da[jJune mise al[] jour en temps rel[Jel. Sans oublier que mei[Jme vos collaborateurs mobiles auront
accei[Js aux informations de la GED.A De plus, la GED va vous permettre da[J[Jautomatiser certaines
actions sur les documents gral[]ce al[] des rei[Jgles que vous pourrez paramei[Jtrer afin de vous faire
gagner du temps.A A Comment choisir son logiciel de gestion el[Jlectronique des documents

?A A Quels sont les critelJres ai[] prendre en compte lors du choix de sa solution de GED ? En tout
cas, le plus important na[J[Jest certainement pas le prix. En effet, melJme sa[][il est tentant
da[J[Jopter pour la solution la moins cheire, il ne faut pas oublier qua[][il sa[JJagit dafJun
investissement. Le mieux est de rel[Jussir al[] trouver la[J[Jel[]diteur et la solution les plus al[] meiJme
de comprendre votre entreprise.A A Vous aurez besoin dans un premier temps de dresser votre
cahier des charges, pour cela vous pourrez utiliser l1a[JJoutil da[JJaide ai[] la rei[]Jdaction de

celge.A A Pel[Jrennitel[] de 1a[JJel[lditeurA A Si la[jJei[]diteur que vous choisissez a un nombre
important de clients, il aura tendance ai[] plus investir dans son service de support et il aura des
revenus assez importants pour financer les el[Jvolutions de sa solution. Cela peut el[Jtre un
indicateur pour vous, mais il faudra aussi que vous cherchiez un ei[Jditeur qui connait votre mel[jtier
et qui saura vous offrir la solution la plus adaptel[Je al[] vos besoins.A A Solution modulable et
flexibleA A La[idelal est da[JJopter pour une solution qui sa[JJintei[]grera parfaitement dans
votre infrastructure informatique et vos systel[Jmes existants. Il est important de pouvoir accei[Jder
aux informations depuis tous les systel[Jmes da[]Jexploitation de Ia[JJentreprise.A De plus, il vaut
mieux choisir une solution ei[Jvolutive qui pourra changer avec votre entreprise. Le logiciel doit
sa[j[Jadapter al[] vos ei[Jvolutions, cela vous el[Jvitera da[JJavoir al[] le remplacer au bout de
quelques annelfJes.A A Intuitivitel[] et ergonomieA A Ce type de logiciel a pour objectif de faire
gagner du temps, il faut donc choisir celui qui aura la[JJinterface la plus simple et la plus intuitive
possible.A A Sei[JcuritelJA Votre GED va contenir toutes les informations de la[[[Jentreprise, cela
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inclut les donnei[Jes sensibles. Sa[[il est en Saas, il est important de sa[][Jassurer du lieu oui[] seront
stockei[Jes les informations. En effet, il est bon de savoir que selon les pays oul[] sont stockei[Jes les
donnei[jes, les lois en vigueur ne sont pas les mel[Jmes.A A La GED ainsi que la
del[Jmatel[Jrialisation apportent de rel[Jels bel[Jnei[Jfices ai[] la[J[Jentreprise. En effet, elles
permettent un gain de temps, une meilleure traci§abilitei[], une meilleure qualitei[] des processus
ainsi qua[jJune meilleure collaboration. Si vous ei[ltes ai[] la recherche da[jJune solution de gestion
el[Jlectronique des documents, na[jJhel[Jsitez pas ai[] vous rendre sur le comparateur en ligne
gratuit de celge.fr.
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