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Ou comment la technologie
ameliore ’archivage, l’acces et |la
securisation des documents.




La conservation et larécupération de documents

Quelle que soit la taille d’une entreprise, la numérisation peut modifier fondamentalement le fonctionnement
de tous ses départements (du service opérationnel aux finances en passant par les RH, la vente,...). Larchivage
documentaire ne fait pas exception a la régle. En utilisant certains outils numériques, la conservation des
documents nécessaires aux processus de ’entreprise peut étre agencée différemment, ce qui permet
d’accroitre la souplesse et Pefficacité de ’organisation. Réduire la dépendance vis-a-vis du papier constitue la
premiére étape de ce parcours numérique.

Optimiser archivage documentaire et simplifier
l’acces aux documents

Les employés passent en moyenne deux heures par jour a rechercher des informations. Lutilisation d’un logiciel spécialisé pour stocker les
documentsimportants permet de raccourcir considérablement ce délai. La rationalisation de l'archivage documentaire permet aussi
d’atténuer lafrustration et le stress inhérents aux recherches incessantes d’informations. Les collaborateurs peuvent ainsi consacrer leur
temps ades occupations plus utiles et se concentrer sur leurs taches principales.

La numérisation stimule également la réflexion numérique, ce qui peut conduire a un bouleversement de la culture d’entreprise en termes
d’innovation, de planification des activités futures et d’utilisation des analyses et des données. Linvestissement consenti dans la gestion
documentaire jette les bases d’une analyse plus performante des données, d’un recours a Uintelligence artificielle (IA) et d’une
flexibilisation des processus d’exploitation. Limplémentation de ces outils en temps opportun est en mesure de renforcer la position d’une
entreprise sur le marché.

Présentation du ‘Systeme de Gestion Documentaire’ (SGD)
La premiere étape de ce processus consiste aimplémenter un logiciel permettant de trier rapidement les documents critiques pour
entreprise et de les stocker dans un systéme sécurisé.
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Les avantages d’un systeme

de gestion documentaire

Eliminer le papier et remettre de lordre

Le systéme de gestion documentaire renvoie les processus sur
papier aux oubliettes du passé. La numérisation profiteala
continuité globale du fonctionnement de l'entreprise:

- Les documents numériques se perdent moins facilement et
peuvent plus difficilement étre dérobés.

-On évite de devoir stocker physiquement les dossiers sur papier.
- La saisie manuelle des données est considérablement réduite, ce
quien améliore la précision.

Tous ces éléments permettent des analyses plus précises et fiables
de cesmémes données.

Un travail plus efficace et plus rapide grace a
lautomatisation

Laréduction des procédures manuelles accélere les différents
processus. Les taches urgentes comme l'approbation des factures
ou desdemandes de congé peuvent étre traitées plus rapidement,
voire étre automatisées.

Lindexage intelligent des documents constitue un autre gain de
temps précieux. Certaines données spécifiques comme un numéro
defacture ou de client qui se trouvent dans une zone déterminée
d’'un document, ou encore certains codes-barres, peuvent étre
identifiés, lus puis conservés automatiquement. Uobligation de
parcourir lesdocuments et de saisir manuellement les
informations est des lors définitivement révolue.

Préparation des audits

La conservation de tous les documents en un seul et méme endroit
facilite la préparation des audits. Les services financiers peuvent
ainsi retrouver tous les documents financiers (factures, bilans,...)
regroupés sur un site unique etilen va de méme des informations
personnelles et des données de paiement pour le service du

personnel.

Protection

Les documents peuvent étre archivés aisément et les informations
sensibles, comme les données salariales, peuvent étre conservées
rapidement et en toute sécurité.

Respect des prescriptions légales

Face ala multiplication des lois internationales qui exigent un
stockage sécurisé et de longue durée de certaines informations
personnelles et sensibles, les documents comportant par exemple
certaines données individuelles relatives aux travailleurs doivent
étre protégés a suffisance contre la moindre fuite. Ce niveau de
protection peut étre garanti en recourant a un systeme de gestion
documentaire.

Plus de mobilité et de flexibilité

Pour les organisations désireuses d’opter pour un mode de
fonctionnement mobile et flexible, le systéme de gestion
documentaire est un must. En centralisant le stockage des
documents et en faisant en sorte qu’ils soient mis a disposition via
un systéme d’identification sécurisé, les travailleurs peuventy
accéder partout et a tout moment, ce qui offre une trés grande
liberté a lemployé comme a ’employeur.

Les collaborateurs peuvent ainsi travailler ot et quand cela leur
convient le mieux. Une étude a révélé que la possibilité de
bénéficier d’'une certaine souplesse de travail constitue un incitant
puissant et génere une plus grande satisfaction au travail,
davantage de plaisir et une meilleure productivité.

Pour lesemployeurs, la possibilité d’offrir des options de travail
flexibles et externes représente un atout supplémentaire pour
attirer de nouveaux collaborateurs. Les obstacles que constitue la
distance entre le domicile et le lieu de travail ou l’existence
d’obligations familiales perdent ainsi de leurimportance.

Uninvestissement valorisant

Lerecours a un systéme de gestion documentaire pour le stockage
etlarécupération des documents constitue un investissement
valorisant qui profite a ’ensemble de l'organisation. Un tel
systéme améliore les flux documentaires et de travail, rationalise
la gestion, réduit la saisie manuelle et les imprécisions tout en
augmentant la sécurisation et la conformité légale de la gestion
documentaire.

Ce logiciel est essentiel pour toute organisation qui envisage un
avenir numérique.
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TOSHIBATEC

Toshiba TEC Belgium Imaging Systems fait partie de Toshiba TEC
Corporation, mondialement active dans divers secteurs industriels
de technologie de pointe dont 'industrie, le transport et la
logistique, le commerce de détail, ’enseignement, etc.

Avec son siege au Japon et 70 filiales dans le monde, Toshiba
constitue un partenaire solide en mesure d’assister des entreprises
dansdessolutionsIT intelligentes etinnovantes.
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