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Copyright © 2016 IGA Service Formation. Tous droits réservés.

Le contenu de ce manuel est fourni a titre informatif uniquement. Toute modification de ce contenu peut se
faire sans avertissement préalable et ne représente aucun engagement de la part d’IGA. Les noms de
personnes, de sociétés ou de produits utilisés dans la présente documentation sont uniquement utilisés a
des fins de démonstration et ne se référent en aucun cas volontairement a un organisme réel.

Aucune partie du présent document ne peut étre reproduite, transmise ou transcrite sous quelque forme
que ce soit ou par quelque moyen que ce soit, électronique ou mécanique, notamment par photocopie ou
enregistrement, sans I'autorisation écrite d’IGA.

Convention de lecture

Ce document doit présenter des aides concernant la navigation et |'organisation. Pour ce faire veillez a utiliser
les signets si le document est au format ‘.PDF’ (cliquer sur signets a gauche du document) ou I’explorateur
de document s'il est dans un format Word (cliquer sur ‘affichage/explorateur de document’). Cela permet
aux utilisateurs de se déplacer facilement dans le document et de leur éviter d'avoir a le lire dans sa totalité
pour trouver ce qu'ils recherchent.

Remarque : ce manuel n’est pas un manuel de formation mais un support pour assister des utilisateurs déja
formés a nos applications. Il ne saurait en aucun cas se substituer a une formation complete effectuée par
un formateur qualifié d’'IGA.
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1. Objet de ce document

L'objet du présent document est de décrire I'ensemble des fonctions du module GED connecté a WINPASS.

Il traite des points suivants :
e Ladématérialisation et |'archivage des documents papier,
e L'archivage des documents électroniques via l'imprimante virtuelle GED,
e L'archivage des documents au format électronique (mails, courriers sortants, etc.),
e Larecherche et la restitution des documents a partir de la GED et de WINPASS,
e L'archivage des documents sortant édités a partir de WINPASS,
e La gestion des boites archives,
e Les profils,
e Le comptage des documents.
e A propos du plan de classement et des index,
Important :
Le module GED est une application WEB, qui se lance dans un navigateur.
Le navigateur recommandé est FireFox.

Il est obligatoire de paramétrer dans les options du navigateur Ne pas conserver I'historique afin de vider
le cache a chaque fois que I'on quitte le navigateur.
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2. Mise en GED des documents

2.1. Cas des documents papier

2.1.1. Procédure d'enregistrement

Un scanner dédié permet la dématérialisation des documents papier.
Il permet de scanner en recto verso tous les documents papier a archiver.

Dans ce manuel utilisateur, nous considérons que le scanner a été mis en place et paramétré conformément
aux spécifications du logiciel afin de livrer directement et automatiquement le document en GED.

Avant de démarrer le scan des documents, il faut impérativement s'identifier sur la GED via un navigateur
internet (Firefox recommandé), et afficher la page d'accueil suivante :

@?as;nm. Electronique de Documents

Bonjour Jean-Irangois GUICHON.|

Racceurcis

e r g Recherche
‘VU Numérisation \3 Eoreyistrer Q avancée de
| hsdocxmeat document

r - "
@)Indexatmn d’un document Zoom automatique  *

categorie .

Type de . LYB GK HYXXJIBGK
Typede eorrespandnes dient smpierels]

Objet *

Senrwce traitant Choisissez un. service [~] 6K : KXRHGVKR X :

Boite [paPasdeboite  [o] V51 ISSXRIBHKS RH SYSG — Xybsvior SIRIXVGY

Activer |a date limite ® Oui @ Non X. Jidb-Sribgyvs SXVHHYB 15 Rxk Glvglyxg

Société destinatrice [Gareease =]+ 16 Rxk JkJb JJhgxks Ryxsskix 75008 RIRVS

Client [Chomir. ___ [=]* 92138 VS5Y LKS XYXLVBKIXX Gkl : 01 48 01 48 88

Gkl : 01 84 19 53 00

Actions : [Enregistrer |es modifications : valider || Annuler
GIGK GX LYB GK GIOUIBGKXR KXRHGVH RIR SRIBHY GHRIRG HYBGVGVYBS
HYXXJIBGK :
03/11/14 1S SXVHHYB 1S SXVHHYB 30 Jyxrs svb gk xyvs
RRVX
QGH RKS GKSHRVRGVYB XBVGIVRK HG GYGIL HG
1 KWL1720S Xvsk x jyxr lysvhvil WKIGkv 17 vkrs WkIGkv 19, hgk JvJbg Ik
31/12/2014, o vbhixsk vkrs |J vkrsvyb 20 gés gvsry. 850,00 € 850,00 €
B® shrvk G175056498
1 KWGYR1720 Xuslcx jyxr lysvhvkd Jhhes bgvs YrJhlk ryxr Wb Gkv/WKIGk
;35\:;5 19 ryxr xb skrviorr, g vbhixsk vkrs 1J vkrsvyb 20 gés 449,00 € 449,00 €
B* shrvk L175014334

Les informations minimum a saisir sont :

e Le type de document,

Cette information est issue du plan de classement défini au niveau paramétrage. Les index
(ou les champs a saisir) seront proposés en fonction du type de document sélectionné.

e |adate du document,
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o L'objet,

e |Le service sous-traitant,

Il s'agit de I'alimentation des corbeilles qui est fait selon les Workflows mis en place.

e La boite archive,

Il s'agit du numéro de la boite archive physique dans laquelle le document papier sera archivé apres
avoir été scanné.

Ces boites archive doivent avoir été créées au préalable par la fonction (cf. § 4 Boites archives):

@ Num érisation

Il est possible de paramétrer par utilisateur les choix suivants au niveau de la sélection des boites
archives :

o Toujours conserver la derniére boite archive utilisée lors de la mise en GED du document

O

précédent,

Ne jamais conserver la boite archive utilisée lors de la mise en GED du document précédent.

e Les autres index (ou champs) a saisir, comme par exemple la Société Destinatrice ou le Client sont
proposés en fonction du type de document sélectionné.

e Au niveau de la recherche sur les index Client, Contrat et Sinistre, il est important d'apporter les
précisions suivantes :

@)

Les clients, les contrats et les sinistres sont synchronisés automatiquement avec WINPASS,
des lors qu'ils sont créés ou modifiés dans WINPASS,

Dés lors qu'un contrat est sélectionné, les index Client et Compagnie sont alimentés
automatiquement,

S'il s'agit d'un document sinistre, la saisie de l'index sinistre (numéro de sinistre cabinet)
renseigne automatiquement les index Client, Compagnie et Contrat,

La recherche d'un client ou d'un contrat s'effectue sur une chaine de caractéres contenue
dans le nom ou le numéro de contrat.

L'index Client affichera la concaténation du numéro de client dans WINPASS et du nom du
client.

e Les champs obligatoires sont notés avec le signe *.
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2.1.2. Affichage des informations aprés enregistrement

Aprés avoir validé I'enregistrement du document, la page suivante s'affiche :

@Fiche détaillée : Document n®1171 icoiection principaie)
Voir le document |
| Notes | Historigue | Pieces jointes(0) | Liste de diffusion | Propriétés détaillées
Informations sur le document
O cCatégorie : [Documents 1G4 | D Type de document : [ facture frais généraux [=]
'\’E? Date du document : [17-02-2016 | Date limite de traitement : [ |
Facture
E Service traitant : I | @ Objet :
@ Boite : [ |
@ Statut : ‘Nnuveau courrier |
(i/j Numéro chrono : [figa/17022016/15 |
Informations complémentaires
Société destinatrice : * [1GA Pegase [+] Fournisseur : * PCSOFT =]
Facture/avoir : * [F [+]
Propriétés du fichier
0 opérateur : [ifguichon | B Taille: [133086 (129.97K) |
D Format : [pdf | @ Date de création : [17-02-2016 |
Empreinte MD5 : [9af4840c245055327d8c70248e1 c4¢| §98 Lot de chargement : [ |
‘ Supprimer ce document || Modifier des informations ‘ ‘ Retourner 3 la page d'accueil ‘ ‘ Mise en validation

Cette page permet d'accéder :
e Auxinformations et propriétés du document,
e Auxonglets, Notes, Historique, Piéces jointes et Liste de diffusion,

e Audocument.

2.1.2.1. Informations et propriétés du document

e (Catégorie,
Document IGA (mention par défaut).
e Date du document,
Mise a jour automatiquement lors de la mise en GED du document.
e Type de document,
e Service traitant,
Nom de la corbeille dans laquelle le document a été placé (Workflow).
e Date limite de traitement,
Dans le cas d'un Workflow, date selon le délai de traitement défini au niveau du type de document.
o Objet,
e Boite : modifiable,

e Statut,
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@ o Nouveau Courrier

@ o En cours de traitement (Workflow)

[% o Courier clos (Workflow)

e Numéro chrono,

Référence interne déterminée automatiquement.

Informations complémentaires,
Informations métier selon le type de document choisi. (Client, Fournisseur etc...).
e Opérateur,
Personne qui a mis en GED le document.
e Format,
Format du document (pdf, txt, docx etc...).
e Taille,
Taille du fichier correspondant au document.
e Date de Création,
Mise a jour automatiquement lors de la mise en GED du document.
e Empreinte MD5,

Empreinte numérique correspondant au document mis en GED, permettant de garantir I'authenticité
et l'intégrité de celui-ci.

e Lot de chargement,

Référence alimentée lors d'un import automatique (fonction Autolmport).

2.1.2.2. Onglet Note

Des notes peuvent étre mémorisées au niveau de chaque document.

Lorsqu'une ou plusieurs notes existent, le nombre de notes apparait en index au niveau du nom de I'onglet.

i achhe détaillée : Document N°839 (conection principate)

Retour Voir le document |

|N0te5 (2) | Historique | Pigces jointes(0) | Liste de diffusion | Propriétés détaillées

Informations sur le document

™ catégorie [Documents 1GA |—b| Type de document : | conditions générales =l

WINPASS_GED_MA _v1.docx Page 8 /44
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Chaque note saisie est historisée et consultable en détail.

Notes (2) | Historique | Pigces jointes(0) | Liste de diffusion | Propriétés déts

.,Ajo uter une note
NOM PRENOM {3 DATE NOTES

A traiter en urgence le client part en vacances

GUICHON Jean-Francois 38 2011-07-08 N B
demain = Lire

/ _ Permet de saisir une nouvelle note
4 Ajouter une note

@ Mozilla Firefox -_ _‘

‘ @ ged.igafr/iga_recette/apps/maarch_entreprise/index.phpldisplay=tr ‘ S~

O Ajouter une note

2.1.2.3. Onglet Historique

Toutes les actions faites au niveau de chaque document sont mémorisées dans cet onglet.

Notes (2) | Historigue | Pieces jointes(0) | Liste de diffusion | Propriétés détaillées

DATE UTILISATEUR ACTIONS EFFECTUEES

08/07/2011 11:12:54 Luc TIESSE Traiter document({N=839)

08/07/2011 11:05:02 Jean ARCAMONE Traiter document({N=839)

08/07/2011 11:03:53 Jean ARCAMONE Traiter document({N=839)

08/07/2011 11:02:52 Jean ARCAMONE Ajout d’'une note sur le document n°839 (39)

08/07/2011 10:57:25 Jean-Frangois GUICHON Indexation(N=839)

-

2.1.2.4. Onglet Piéce jointe

Cet onglet permet d'ajouter des documents supplémentaires au document principal mis en GED.

Lorsqu'un ou plusieurs documents ont été ajoutés le nombre de documents apparait en index au niveau du
nom de l'onglet.
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La liste des documents joints est affichée. Elle comporte une date et un libellé.

| Notes | Historique | Pieces jointes(1) | Liste de diffusion | Propriétés détaillées
DATE TITRE c
17-02-2016 Photo du risque € supprimer
Le bouton permet d'afficher le document.

L'ajout d'un document s'effectue par une fenétre Parcourir.

- -
@ Morilla Firefox =

& ged.iga.fr/iga_recette/apps/maarch_entreprise/index.php?display=true8module=attach @ =

Attacher une piece jointe

Titre : | |
Choisissez un fichier : |[ Parcourir_.. ]Aucun fichier se'lect\orl
i - [

4|

2.1.2.5. Onglet Liste de diffusion

Cet onglet permet de connaitre les personnes destinataire ou en copie lorsque le document a été déposé
dans une corbeille.

| Notes | Historique | Pieces jointes(0) | Liste de diffusion | Propriétés détaillées

Liste de diffusion

Destinataire

Q Jean-Francois GUICHON 9-1GA
En copie
Q Yves GRIMAUD 9-IGA

Le bouton | Veir le document permet d'afficher le document.
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2.1.2.6. Autres informations

A chaque document mis en GED un numéro unique lui est affecté.

Maarch = Recherche Avancée = Résultats = Fiche détaillée

@Ff’che détaillée : Document Nn®15363 (coucction principae)

Retour

Notes (2) | Historiqu

Informations sur le document

2.2 Cas des documents émis au format électronique

2.2.1. Utilisation de l'imprimante virtuelle GED

Il s'agit essentiellement des documents bureautiques comme par exemple des courriers sortants émis au
format Word ou des mails recus / émis.

L'imprimante virtuelle GED doit avoir été installée au préalable sur le poste des utilisateurs de la GED.

A partir du document affiché dans |'application avec lequel il a été créé (Word par exemple), il faut utiliser la
fonction Fichier puis Imprimer et sélectionner l'imprimante GED.

©

Informations I m p ri m e r

MNouveau ) -
fim] Copies: |1 -
Ouvrir Eﬁ
Imprimer
Enregistrer
Enregistrer sous |mp|" mante
I [ 7 GED .
mprimer -
Partager Propriétés de l'imprimante
Paramétres

Exporter

||=D Imprimer toutes les pages ‘
-

L'ensemble du document

Pages: @

Fermer

La page d'indexation suivante apparait ensuite :
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[1Indexation d'un document
&

n automatique ¥

Choisissez le fichier o fichier sdlectio
Fichier chargé : COMMANDE PC 50FT 201411.pdf

cateaori .

Type de LYB GK HYXXJBGK
correspondance client simple/e[w] *

document

Date du dacument [

objet #

Service traitant [Choisissez un service [ 6K KXRHGVKR X :

Boite [AAPasdeboite  [s] VS JSSXRIBHKS RH SYSG — Xybsvioar STRIXVGY

Activer |a date limite @® Oui @ Non X. JKIb-5rIbgyvs SXVHHYB 15 Rxk GIvglyxg

Société destinatrice N 16 Rxk 3k7b 13hqxks Ryxsskx 75009 RIRVS

Clen N 92138 VSSY LKS XYXLVBKIXX Gkl : 01 48 01 48 88

GKI : 01 84 19 53 00

Actions : [Enregistrer |es modifications : Valider || Annuler

GIGK GX LYB GK
H BGK : GKXIBGKXR KXRHGVH RIR SRIBHY GHRIRG HYBGVGVYBS

03/11/14 15 SXVHHYB J5 SXVHHYB 30 fyxrs svb gk xyvs

RRVX
XBVGIVRK HG

RKS GKSHRVRGVYB GYGIL HG

KWL17208 Xvsk x jyxr lysvhvkl WKIGKY 17 vkrs WKIGKv 19, hak JvJbg Ik

31/12/2014, xxj vbhixsk vkrs |J vkrsvyb 20 gés gvsry. 850,00 € 850,00 €
B® shrvk G178056498

1 KWGYR1720 Xvsk x Jyxr lysvhvkl Jhhés blgvs YrJhlk ryxr WvbGkv/WKIGKv

17 vkrs 19 ryxr xb skrvkxr, 30 vbhixsk vkrs 1J vkrsvyb 20 gés 449,00 € 449,00 €

gvsry
B° shrvk L175014334

Le processus d'archivage est ensuite le méme que celui décrit dans le § 2.1 Cas des documents papier.
2.2.2. Utilisation du bouton Parcourir

A partir du menu appeler la fonction Enregistrer un document

Enregistrer
un document

La page suivante d'affiche :

":Indexation d'un document

l®
Choisissez le fichier | Aucun fichier 5é|ectior|

Catégorie | Documents [GA | *
insr::nt | Choisissez un type EI *
Date du document | | #
Objet #
Service traitant | Choisissez un service EI
Boite |M—Pas de boite E'
Activer la date limite @ Oui @ Non

Date limite de traitement | |

Actions : | Enregistrer les modifications EI Valider || Annuler

WINPASS_GED_MA _v1.docx Page 12 /44
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Utiliser le bouton Parcourir pour sélectionner le fichier a mettre en GED.

450 Favoris
Ml Bureau
%# Dropbox
=l Emplacements récents
4. Téléchargements
& OneDrive

4|~ Bibliothéques
@ Documents
=l Images
J‘i Musigue

B videos

418 Ordinateur
& o5

Bibliothéque Documents

Factures fournisseurs

Mom

L TNT Décembre 2015.pdf

L TNT Janvier 2016.pdf

L] PCSOFT Bilan CAD Aout 2014.pdf
L PCSOFT CAD Oct 2013.pdf

L PCSOFT Mai 2012.pdf

L PCSOFT Aout 2012.pdf

L PCSOFT Fév 2012.pdf

L PCSOFT Juin 2013.pdf

L PCSOFT Nov 2013.pdf

L PCSOFT Nov 2014.pdf
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Aprés avoir sélectionné le document, la page d'indexation suivante apparait :

:?Indexatiun d’un document

@ automatique %
Choisissez le fichier Aucun fichier sélectio
Fichier chargé : COMMANDE PC SOFT 201411.pdf
categorie o —
Type de LYB GK HYXXJBGK
*
document
Date du document =
Objet *
Service tratant Choisissez un service = 6K KXRHGVKR X -
Boite [saPasdebote [ V5] ISSXRIBHKS RH SYSG — Xybsvkxr SIRIXVGY
Activer |a date limite @ Oui @ Non X. JKIb-Sribgyvs SXVHHYB. 15 Rxk GIvglyxg
Société destinatrice * 16 Rxk JkJb Jhgxks Ryxsskix 75009 RIRVS
Client « 92138 VSSY LKS XYXLVBKIXX Gkl : 01 48 01 48 88
Gkl : 01 84 19 53 00
Actions : [Enregistrer |es modifications : Valider || Annuler
GIGK GX LYB G GKXIBGKXR KXRHGVH RIR SRIBHY GHRIRG HYBGVGVYBS
HYXXIBGK :
03/11/14 15 SXVHHYB J5 SXVHHYB 30 jyxrs svb gk xyvs
RRVX
QGH RKS GKSHRVRGVYB XBVGIVRKHG | SYGILHG
1 KWL17208 Xvsk x jyxr lysvhvkl WKIGKv 17 vkrs WKIGKv 19, hak JvJbg Ik
31/12/2014, xxj vbhixsk vkrs |J vkrsvyb 20 gés gvsry. 850,00 € 850,00 €
B° shrvk G175056498
1 KWGYR1720 Xvsk x jyxr lysvhvkl Jhhés blgvs YrJhlk ryxr WvbGkv/WkIGky
;35‘:;[5 19 ryxr xb skrvkxr, xxj vbhixsk vkrs IJ vkrsvyb 20 gés 449,00 € 449,00 €
B° shrvk L175014334

Le processus d'archivage est ensuite le méme que celui décrit dans le § 2.1 Cas des documents papier.

2.3. Cas des documents WINPASS

L'ensemble des courriers émis avec WINPASS sont archivés automatiquement en GED.
2.3.1. Archive d'un courrier dans la GED

e Dans les taches du contrat, du client ou du sinistre, créer une nouvelle tache :
@50 s Femsegrements contats T e W e T TR W 0 e

Fichier Edition Divers Fenétre ?
| @& Ouwir| G} Apporteur | G2 Client ]  Contrat §§  Sinistre | £ CClient [B]  CptSin. | B Allera | @0 Photo e  Exporter | ff| Compta jp- Documents
D/7 | Ea|(tas (€ HAP B 2 | v x| M

Contats | Reprise V5_Muliisques | Appeneurs | Geranties | Bloz nates Taches | Mise en demeure |

Client Contrat
Dossier |BE45 Ertité |1 Compagnie |0057
Mom |FAMNY B Contrat [176424862W002-0 |3

Sinistie Ta Liste des taches & imprimer |
N'Cabinet | N'Siege | @ AFsie  [admirisatew = =]
Survenu le l— " Enéttente
el  Historique setion [Towesl =]
Destinataire
R | duompton [1EFES/20TE Agtusloet Bréviualsaon |

paN

Ajout J) Enyoi
Lote dos taches

Utlis... | Sin.N°.Cabi... | Type [ Destinataire [ Act... | Prévule | Motif | Document

el | Aepose | Ae | Toutselectionner [T Fieviiie Duplne

Taches sinistres ¥

Documents fibres |

WINPASS_GED_MA _v1.docx Page 14/ 44
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e Sélectionner l'action a effectuer, le type de document et le document, puis cliquer sur
Prévisualisation document si des modifications sont a effectuer sur le document.

Mouvelle action contrat | & |
~Entité juridique Situation
Entité [MAF CONSEIL =] Comptant ]| 0.0
Terme 0.00

|~ Chargé de clientéles

) — Acompte 0,00
Commercial IAdmlnlstrateur LI Tatal .00
|~ Traitement de texte
M v Archiver le document aprés impression
—Destinataire
Type IAdresses client ;I
Destinataire |FANNY B |

|—1nterac:1i|:|n avec Microsoft Ou_tlcmk

W |
Acti o~
7~ Action I Lettre -l Type de document Iattestations 3‘\.

<\ Diacument [Attestation RCD J1 Quvrir |

ki g

Date dervai |1B£DS£2D1 B Aujourdhui |
~Rappel [~

Action ILettre vl | Foizr |2 e s = elniminniznn siiinzl I~ PO EE

Docurnent Ouvrir |
A prévoir dans | & zaizin vl Date du rappell

- . Enregistrer
%l Winpass FOF Erregistrer en POF GS Im@
Mbe copres - |1 Prévisualisatior) Imprimer et

document Enregistrer Annuler

e Une fois les modifications effectuées, cliquer dans Word sur Complément puis Retour a WINPASS.

ur | Compléments éati
Barres d'outils personnalisées

Mavigation > x |[L] -.ﬁu‘w]-\-1-.1-.\4‘\‘5-\-5‘-‘ - EEPE] 5 10 1 11 (F[- 1 13- 14 1 35 16 117 1 18 1 18 I[E]

Rechercherundi O ~

S9ED3.tmp [Mode d Microsoft Word

Insertion Mise en page Reéférences Publipostage Revision Affichage Développ

[ Retour & WINPASS

5 [oa [ =
gl |3 * ¥

Ce document
ne contient
aucun en-téte, '
Aftestation-délivrée-le - T ATTESTATION D ASSURANCET[
Pour créer des

onglets de
navigation,
créez des
en-tétes dans
votre document
en appliquant

1ot 313 14

BET T | <
testy] GFANNYB !

\desﬂs‘t{\:lse : q 42-AV-DU-GENERALMICHELBIZOTY
: q !
- g
3 75012-PARIS= i
5 ASSURANCE-RESPONSABILITE-CIVILE-&-DECENNALE [~
B DES-ENTREPRISES-DUBATIMENT 1
. i CONSTRUCT'OR = ]
N | Date-d'effet:~-02/09/20152 7 I ]
f | s | N*Police”175424862W002= o
= Millennium-Insurance- Company-certifie que{'assuré- ci-dessus-désigné-est-titulaire-d'un-contrat-d'assurance-
_ Responsabilité Civile-& Décennale- ds du-batiment, les-activité: fi I uivantes- -y
1L
: | ACTIVITES PROFESSIONNELLE S o
T =
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Pour imprimer et mettre en GED cliquer sur Imprimer et Enregistrer.

Muotif

Diate d'envai I1B.-"DS.-"2D1B Aujourdhui |
~Rappel [~

Action ILettle vl | Fozr (= rmmna] = elne s siiial [ Pt

Document Quyvrir |
A prévair dans | & saisir VI Date du rappell

G| s0ase o cosgacrorl( S )
Mbe copies - |-| Prévisualization I(Implimeret > -

document Enregistrer
S—————

2.3.2. Moadification d'un document WINPASS mis en GED

Il peut arriver qu'un courrier émis par WINPASS doive étre corrigé et que I'on souhaite ne conserver que le
document définitif. Pour cela, il suffit de procéder comme suit :

L . a . N . g X
e Dans I'historique des taches, double-cliquer sur le document a modifier :
BD : MAF - Renseignements contrats ===
Fichier Edition Divers Fenétre 7
= Ouvrir | B} Apporteur | 2 Client B Contrat €  Sinistre | £ CClient [  Cptsin. | 8 Allera| @ Photo = Exporter | flfj Compta jDocuments
(D /f 2 | Eas|dh £ €[4 44 > P = | v x| M
Contrats | Reprise V5_Muliisques | Apporteurs | Garanties | Bloc notes  Taches | Miss en demeure |
Client Contrat
Dossier 8645 o e Compagnie 0057
Nom [FANNY B Contat [T75824862W002-0 |3
i Ta Liste des taches & imprimer —
’VN'Eahmet T NeSigge [ " AFaie [[Toutesles Taches] =) | e |
Survenule C EnAttente —
i @ Historique Terming Action | (Toutes] -
Destinataire ;
ﬁm | Depuis |16/09/2015 Actualiser, Eevmeletm
Biout Enyoi Détal Béponse Filire Toutsélectionner [~ Frévisualiser GED Dupliquer
e | o | e | Tocssctoem
< . [ Type [ Destinatai [ Act.. [ Préwule [ Motif | Document N I
Adresses dient FANNY B Let.. 16/08/2... W
;. . . ; s . e s
e WINPASS ouvre la prévisualisation du document permettant d’apporter les modifications souhaitées
Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision Affichage Développeur Compléments Création Disposition a {
& Couper . Tl as v . A @4 Rechercher ~
@ 8 copier Arial o A AT A i AaBbCcl | AaBbCcl | AaBbCcl AaBbCcd AaBb( AaBbCi . % &, Remplacer
froter F Reproduire la mise enforme | @ £ 8 7 abe X, X* 7. A B Comment.. | fNomal | Twestern fSansint..  Titrel Titte2 |- \:J:c;?yl\zﬁsr' & Sétectionner -
Presse-papiers & Police = Paragraphe 5 Style & Maodification
lavigation > % [[u] #0123 s 561 a [ERE] 9 10 i (Bl @ G5 m s 15 [E] 1
= ; . : : ; .
Rechercherun di O ~
EE (&~ ~ ||« 1 ) . {
N a o Co
Ce document Zl
ne contient -
aucun en-téte, -
~ Attestation-déliviée-le-: Lo T ATTESTATIOND‘ASSURANCEﬂ
Pour créer des -
onglets de -
navigation, -
créez des -
en-tétes dans
votre document - =7 Souscripteur®s i
e appliaant o ~testy] Lerannvs 1
ki g 1 42-AV-DU-GENERALMICHELBIZOTT
) i i
- Y i
= Ter |
g Email*-f 75012-PARISn
-] NORIAS™ = !
= ASSURANCE-RESPONSABILITE-CIVILE-& DECENNALE =
E DES-ENTREPRISES-DU-BATIMENT 1
. i CONSTRUCT'OR=
N " Date-d'effet—-02/09/2015= ] o o
= Velablestcouarties chartersaul ! N° Police® - 175424862W002= o
= Millennium-Insurance- Company -certifie que 'assuré- ci-dessus-désigné-est titulaire-d'un-contrat-d'assurance-
z Responsabilité-Civile-&-Décennale- des-entreprises-du-béat it les-activité: fi uivantes -
- L
B | ACTIVITES-PROFESSIONNELLES= el
- T =]
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e Une fois les modifications effectuées, cliquer sur Complément puis Retour a WINPASS

Insertion Références

Mise en page Publipostage  Révision  Affichage péation  Disposition

[ Retour a WINPASS.

Barres d'outils personnalisées
Navigation > x| LoiBC i3 34 5 6 A [EHE] 51w i @R B1@ 5w T w1 [E]

Rechercherund 0 ~ | —

oo [ =
o= * Y ||«

Ce document
ne contient
aucun en-téte '
= Attestation-délivréele - e ATTESTATIOND ASSURANCET[
Pour créer des

onglets de
navigation, o
créez des
en-tétes dans
votre document

en appliquant 5 { Fourfierf] =7 Souscripteur”s KGFANNYE
e | 42-AV-DU-GENERAL-MICHEL BIZOTY
] 75012-PARIS=
e
< ASSURANCE-RESPONSABILITE-CIVILE-&-DECENNALE
g i DES-ENTREPRISES-DU-BATIMENT
- i CONSTRUCT'OR =
B " Date d'effet-~-02/09/2015a ] E]
- Yot et e chare i ! N*Police®--175424862W0020
B T
~ Millennium-Insurance- Company-certifie-que{"assuré- ci-dessus-désigné-esttitulaire-d'un-contrat d'assurance
- Responsabilité Civile-& Décennale- des-entreprises-du-batiment, les-activités-professionnelles-suivantes Y

+[1

CTIVITESPROFESSIONNELLES= e
| o | §

e Pour mettre en GED le document modifié, il faut répondre oui a la question Souhaitez-vous archiver
vos modifications ?

Edition Divers Fenétre ?

B Ouvir| 82 Apporteur | B2 Client £]  Contrat §§  Sinistre | £ CClient [} CptSin. | B Allera | &2 Photo -  Exporter | Bf] Compta |y Documents
Nz ES AF(E AP \ v x| A

Pt | Fiaprise VE_Mullisques | Apporters | Gerantes | Bloc notes  Taches | Mise en demeure |

Contrat
’7 Entite |1 Compagnie (0057

Client
Dossier [3845

Nom [FANNY B Conrat [175424862w/002-0 |3
Sinistre Tache: Liste des taches & imprimer
N Cabinet |- N'Sigge | 4 Faie |['[m.|ES les Taches) LI EJI =l
e ,— " EnAttente —

il B & Historique Terminé ction |(Toues) =]
FANNY B | Depuis |16/03/2015 Agtualizer... Elévlsual\sahunl

Aiout | Enyoi | Détai | ﬂépunsel Filie |Inutsé|ei:ﬂnnnarl_ Prévisualiser GED | Dupliquer

Documents lbres | Taches sinistras [

(T —

|Liste des taches

Adresses dient FANNY B
Adresses dient FANNY B

@ Souhaitez-vous archiver vos medifications 7

e |’ancien document est automatiquement remplacé dans la GED par le document modifié

“Maarch > Recherche Avancée > Résultats

@ Menu Q Résultat de Ia recherche - 1 document(s) trouvé(s)

Critére(s) de recherche:

Etendre la recherche aux corbeilles : oui
Client : FANNY B

Ne DATE DATE DOC. | CLIENT COMPAGNIE | NUMERO DU SITUATION NUMERQ | TYPE STE OBIET
GED ENREG. bu CONTRAT DU EE=y
CONTRAT SINISTRE
CABINET
@ 18321 |16-09-2016 |16-09-2016 [8645 - FANNY B [M.ALAF. 175424862W002 |02-09-2015-0--EN COURS attestations |G

Enregistrer ma recherche || Enregistrer man choix d'affichage:
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archiver vos modifications ?

hier Edition Divers Fenétre

Pour ne pas mettre en GED le document modifié il faut répondre non a la question Souhaitez-vous

E Ouvrir | @} Apporteur | %} Client B Contrat &  Sinistre | K C.Client

Cptsin. | B Allera | @ Photo

Exporter | B  Compta jg Documents

Ny 7| Ewm (s [€&|[(dqdPrp M =

nirats | Feprise ¥5_uliisques | Apporteurs | Garanties | Bloc notes  Taches | Mise en demeure |

Client Contrat
Dossier 8645 ’7 Entité |1 Compagnie (0057

@L.

archiver vos modifications 7

Nom [FANNY B Contret [T75424862w002-0 |3
|Sinistre Tache: Liste des taches a imprimer —|
M Cabinet | H'Siege | © AFaie [(Toutes les Taches) =) | B =]
I  Endbtente

uenu e 0 Eistin Terminé Action [[Toutes] =]
Destinataire =

FANNY B | Depuis [16/09/2015 Agtualser... | Frévissasaicn |

Sjout | Eryoi | Détail | Fiéponse | Filve |qu(5é|ectmnner [ Piévisuskiser GED | Dupliques

lList des taches | Doouments ibres | Téches sinistrgs E.

Utils... | Sn.N°.Cabi... | Type | Destinataire [act... [ Prévule wmblis ‘_ ==
.- Adresses dient. FANNY B Let.. 16/09/2...

Oad... - Adressesdient  FANNY B Let.. 16/09/2..
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3. Recherche et consultation de documents

La recherche et la consultation d'un document peut se faire soit a partir du module GED, soit a partir de
WINPASS.

3.1. Recherche et consultation a partir du module GED

Le module GED peut étre utilisé de facon autonome, lorsque I'on a acces a internet. Il se lance a partir d'un
navigateur (recommandé FireFox).

La recherche de documents est accessible a partir de la fonction Recherche Avancée de document située sur
la page principale de la GED.

Recherche
avancée de
document

La page suivante s'affiche permettant de rechercher un document selon différents critéeres.

Q Recherche avancée de document

Mes recherches : Choisir une recherche -
» Effacer les critéres Etendre la recherche aux corbeilles @ Non @ Oui
Informations sur le document
objet du document: [ | [ Contient =]
Plein texte: | | ‘Cnntlent EI

Numéro GED : [ |

Rechercher

Pour affiner fe résultat, vous pouvez

Ajouter des critéres: Choisissez vos critéres ajouter des critéres 3 votre
recherche...
Mes recherches : Choisir une recherche . o Permet de choisir une recherche dont les

critéres ont été mémorisés,

» . o Efface tous les critéres sélectionnés,
Effacer les critéres

Etendre la recherche aux corbeilles @ Non g Oui o Permet de choisir de rechercher ou ne pas
rechercher dans les corbeilles,

o Bouton permettant de lancer la recherche

Rechercher

Tous les critéeres de recherche proposés par cette page peuvent étre croisés.

o Objet du document

WINPASS_GED_MA _v1.docx Page 19/ 44
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Permet d'effectuer une recherche sur l'objet saisi lors de I'indexation du document. Cette

recherche peut se faire sur une partie (choisir Contient) ou sur la totalité (choisir Egal a) de
la chaine de caracteres précisée.

Contient :I

Egal a

o Plein texte

Permet de rechercher sur le contenu du document. Cela implique que le document, si c'est
un document papier qui a été scanné, |'ait été en mode OCR (reconnaissance de caractéres).

Cette recherche peut se faire sur une partie (choisir Contient) ou sur la totalité (choisir Egal
a) de la chaine de caracteres précisée.

Contient :I

Egal a

Si c'est un document électronique et qu'il a été converti en pdf, il doit étre en pdf texte.

Il est recommandé de ne pas lancer une recherche uniquement sur ce critere afin que le
nombre de documents ramenés ne soit pas trop important.

o Numéro GED

Identifiant du document attribué lors de la mise en GED. C'est le critere qui permet de
retrouver le document le plus rapidement.

o Ajouter des critéres

Permet d'utiliser tous les index renseignés lors de la mise en GED d'un document.

Ajouter des critéres: Choisissez vos critéres :I
Choisissez vos critéres -
Apporteur
Boites —
Branche
Catégorie

Client 5
Code Portefeuille (E1 WP)
Compagnie du contrat

Date d'enregistrement

Date d'envoi

Date de survenance du sinistre
Date de traitement

Date du document

Date limite de traitement
Destinataire

Destinataire(s) pour traitement
Famille

Fournisseur

Identifiant du contrat

Identifiant du document v

Les critéres (ou index) proposés le sont en fonction du profil de I'utilisateur.

En fonction du type d'index :
= type combos => choix dans une liste de valeurs,

= type date => un choix date début et date fin via un calendrier,

pour l'index type de document, il est possible de sélectionner plusieurs valeurs.

WINPASS_GED_MA _v1.docx

Page 20/ 44
Copyright © 2012 IGA




i~nA
Ut

Ajoutez le(s) type(s) de document desira(s) pour restreindre la recherche :

correspondance, email / appor’

correspondance, email / compe

déclaration de chiffre d'affaires

demandes d'avenant
documents commerciaux

» Type de document documents de prévention

lettre recommandée ar

notification d'opposition

permis de conduire

propositions & devis -

- étude, mize en place et doc cliges

correspondance, email / produ

m

Sélectionner tout Sélectionner tout

Il est possible de sélectionner plusieurs criteres comme dans I'exemple ci-dessous.

i

Le bouton = permet de supprimer un critiére.

Q Recherche avancée de document

» Effacer les critéres Etendre |a recherche aux corbeilles @ Non

Informations sur le document

Objet du document: [ | [ contient [+]
Plein texte: [ | | contient [+]
Numéro GED : [ |
Rechercher
Pour affiner le résultat, vous pouvez
Ajouter des critéres: Choisissez vos critéres [+] afouter des critéres 3 votre
» Date d'enregistrement Depuis : [01-01-2016 | Jusqu’a : [30-06-2016 X

Ajoutez le(s) type(s) de document désiré(s) pour restreindre la recherche :

correspandance, email / appor .
correspendance, email / compz
déclaration de chiffre d'affaires
demandes d'avenant

documents commerciaux
» Type de document

étude, mise en place et doc clify

documents de prévention %]
lettre recommandée ar E
notification d'opposition Enlever
permis de conduire
propositions & devis < v
Sélectionner tout Sélectionner tout
., i . .
Le résultat de la recherche s'affiche dans une nouvelle page :
,/D Résultat de la recherche - 3 document(s) trouvé(s) @
Critére(s) de recherche:
Etendre la recherche aux corbeilles : oui
Client : GLORIA
| EELD) =
e DATE DATEDOC. | CLIENT COMPAGNIE | NUMERO DU SITUATION numEro | TveE ste | oeser
GED | ENREG. CONTRAT ou DEST.
CONTRAT SINISTRE
CABINET
@ 18317|08-09-2016 [08-09-2016 |4211 - GLORIA |M.A.AF. 06229068V003 (01-06-2010-0--EN COURS attestations |G \Motif : Document : carteverte 2011cpta
@ 18316 (08-09-2016 [08-09-2016 |4211 - GLORIA |M.A.AF. 06229068V003 [01-08-2014-2-REMPLACEMENT DE V attestations (G Motif : Document : AVIS ECHEANCE HCA
@ 18315(08-09-2016 [08-09-2016 4211 - GLORIA |M.A.AF. 06229068V003 [01-01-2016-3-MODIIFCATION DES attestations |G Motif : Document : AN AVEC PERCEPTION |
ma I men chaix

Celle-ci contient :

o Le nombre de documents trouvés (important : seuls les 500 premiers documents sont pris en
compte),

o Lerappel des criteres de recherche,

o Lesicones permettant de personnaliser la présentation de la page recherche :
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=== = Affichage 1 lignes par document

DATE DATE DU
N° GED STATUT OBJET DESTINATAIRE TYPE D'ENREGISTREMENT DOCUMENT CATEGORIE
‘_'*_7 Motif : Document : Documents @
18317 [F %] Moo T attestations 08-09-2016 08-09-2016 o &

= Permet de trier la colonne dans |'ordre croissant et décroissant

=  Numéro de GED (identifiant du document)

= Statut du courrier
» Nouveau courrier
» Courrier en cours de traitement (workflow)

» Courrier clos (workflow)

o B B

= Objet du document (saisi ou alimenté automatiquement)

m o Affichage d'une arborescence

= Affichage de 3 lignes par document

| TRIER PAR : N* GED TYPE OBJET DESTINATAIRE DATE 'ENREGISTREMENT ENTITE SOCIETE DESTINATRICE CLIENT |

Client : 4211 - GLORIA
@ Motif : Document : carteverte 2011cpta .
Entité :
18317 SOCIETE G [ attestations @Q @
EEEE " Affiche un tableau avec 1 ligne par document
[=l=]=]=]=]
N DATE DATE DOC CLIENT COMPAGNIE | NUMERO DU SITUATION E STE DEST OBJET
oeo | Bnco. 50 Sonast
SonTrar
@ & |18317|08-09-2016 [08-09-2016 (4211 - GLORIA [M.AAF. 06229068V003 |01-06-2010-0--EN COURS attestations |SOCIETE G |Motif : Docurnent : carteverte

m o Affichage d'une arborescence

3.2 Recherche et consultation d'un document a partir de
WINPASS

A partir de WINPASS la recherche puis la consultation des documents peut se faire a partir des taches, du
client, du contrat ou du sinistre.

e A partir du client la totalité des documents sont visibles dont ceux rattachés aux contrats et aux
sinistres du client,

e A partir du contrat seuls les documents rattachés au contrat sont visibles, dont ceux rattachés aux

sinistres du contrat,
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A partir du sinistre seuls les documents du sinistre sont visibles.

3.2.1. Recherche et consultation a partir des taches WINPASS

Pour rechercher un document mis en GED par WINPASS, il suffit d'aller dans I'historique des taches, de
sélectionner le document et de cliquer sur Prévisualiser GED.

Fichier Edition Divers Fenétre 7

& Ouwir| 2 Apporteur | 2 Client B Controt % Sinistre | €3 CClient Y CptSin. | B Allera | & Photo j  Exporter | il Compta | Documents

D f 7 e &€ LD PBH D | v x|

Contiats | Reprise ¥5_Multiisques | Apportewrs | Garanties | Bloc notes  Tashes |mSE en cemeure |

Client Contrat
Dossier |BE45 Ertité |1 Compagnie 0067
Mom |FANNY B Contrat [1764248620/002-0 |3

Sinistie — Tache: Liste des taches & imprimer
T | N'Siege | " AFaie  [[Tauesles Taches) =l g

Surveru le © Enattents -

Destinatan @ Historique Terming pction |Toutes) =]
| FANNY B | Depuis |16/09/2015 ﬂ';tuahsey"f. E,éwsuahsam"|

Ajout | Erwoi | Détai | ﬂépnnsel Filre |Inul5é\ec\mnr§rr F‘révjsua\isevEED' Dupliquer
Liste des taches | Dooumants ibres | Tachss sinistras

Utlis... | Sin.N°Cabi... | Type | Destinataire [ Act.. [ Prévule | Motif | Document |
MlAd... - Adresses dient  FANNYB Let... 16/09/2... Attestation RCD J1

LA GED s’ouvre automatiquement sur le document demandé

Maarch > Résultats

E;)
@ Menu Q Résultat de la recherche - 1 document(s) trouvé(s)

Critére(s) de recherche:

Etendre la recherche aux corbeilles : non
Identifiant du document : '49196" - '49196'

ve DATE DATE DOC. | CLIENT COMPAGNIE | NUMERO DU SITUATION oBIET
GED ENREG. ] CONTRAT
CONTRAT
@ 18320|16-09-2016 |16-09-2016 (8645 - FANNY B [M.A.A.F. 175424862W002 |02-09-2015-0--EN COURS attestations |G IMatif : Document : Attestd

Enregistrer ma recherche | [ Enregistrer mon chaix d'affichage | [ Enregistrer un document
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3.2.2. Recherche et consultation a partir du client WINPASS

Depuis la recherche client, cliquer sur le bouton Acces GED.

Recherche... - - -— . - . - — - - - @
Client Contrat Sinistre MNedossier/ Mom / Mom clé / Nam racine
& Muméro / Mom / N° Siret  N*Contrat " Réf. Cabinet © Immat. Azsuré  Nom garage [FANNY
" Clé utlisatewr ¢ Adresss  Ident. flotte € Réf. Client ou Cie . N* Facture
i Quittance O CP 4 Yille 6 uhlisateur  © Date survenance £ Nom du tiers C N?m edpet ™ o Remplacer caractéres > W Becherche |
 Mom centra  Parc ©° Mom conducteur € Immat. tiers  © Réf Expert Clorts of P —=
Ol util flatte T Lieudu Sinistre ¢ Cie adverse O Clé utiizateur 15Nt &1 FTospects
Clients | CQNUGESI ﬁiniSthSI MNeouveau | ) CClient | ompta aux | || Sinistre | B compta Sin, |
Liste des clients )
[Dossier | Sta...| Nom [ ad [ cp vl [ce| e client ———— I
;;::ler ES;B E:FNHNT B :Zr::slju GEMERAL MI ?EU‘rl?_l PEAR_IS || et EE Racine
Mom  [FAMNY B
Adrezze |42 2Y DU GENERAL MICHEL BIZOT
7a012 PARIS
Tél |06 77237496 Fax
Cle
utilizateur
Utilizateur f<avier FIA0
— Soldes
Solde Confié nul
Solde Direct nul
Rizques actifs & la date du jour I 1]
MNb. de sinistres -
€ 1 | 3
ﬂ Accés direct au client Accés GED ’ Allez vers... Annuler Liste
Ou bien depuis la fiche du client, cliquer sur le bouton Scanner
Fichier Ediion Divers Fenétre 7
& Ouwvir | G Apporeur | §F Client ] Contrat §§ _Sigistre | ) CClient CptSin. | W Allera | & Photo = Exporter | B  Compta jp Documents
D72 =mw(@nslesliadrvro{iz) | PEAE |
Coordonnées | Fieprise 5 | Contacts | RIB/BAN | Bloc otes | Taches clents | Cees | Sous Centres |
Statut|C_- [Chents Dossier 3645 | Changs clientéle [avier Flao _-”
Groupe| | Giestionnaire Sinistre|Carcle: PINTO = |
I'IAE “": M — Hom racine
= il
||' P morsle  [FANNY B p |
42 A DU GENERAL MICHEL BIZ0T
CPAile [T5012 =] [FARIS
Paps[FR =JFRANC Tg[DB77 297496 g | | Draits d'accés Web |
Emaillfarnyb@tanngb fr o [(E 772874 % | (e T
|Type datiesse | =1 ‘ s
Famile CSP[D _» [Divers Ciééle [12/08/2005
CoP[4RCH - [ARCHITECTE Mocifié le [02/09/2015
Activité =] I~ Sans Policitation
Fonction ™ Facture par mail I” Confidentiel
Langue =) I~ Feaionciontprmsi | 3% s ol docomite)
W Eestencziame W° de TVA Inbacammunataire
Dale naissance
Source|
ion clientéle fppoteur
I~ Potentisl VIP - vip || =
I~ Service plus
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e La GED affiche la liste des documents liés au client

Maarch > Recherche Avancée > Résultats

ssull de |. h h d S 9
@Menu DResu tat de la recherche - 1 document(s) trouvé(s)

Critére(s) de recherche:

Etendre |a recherche aux corbeilles : oui
Numéro GED : '18324'
Client : FANNY B

Ne DATE DOC. | CLIENT COMPAGNIE | NUMERQ DU SITUATIO 0BJET
GED Du CONTRAT
CONTRA
@ 18324 (16-09-2016 |16-09-2016 (8545 - FANNY B |M.A.AF. 175424862W002 (02-09-2015-0--EN COURS |20162947116 [constat |G Motif : Document : DECLAR]

Enregistrer ma recherche | | Enregistrer mon choix d'affichage

3.2.3. Recherche et consultation a partir du contrat WINPASS

Depuis la recherche contrat, cliquer sur le bouton Accés GED.

Recherche... - . - Ny — . - . -— - -— — . - @
Client Cantrat Sinistre Mdosgsier { Mam/ Nom clé / Nom racine

& Numéra / Mom # N° Siret = N°Contrat cl Reéf. Cabinet O Inrnat. Assuré N?m garage Ix

© Clé utlisatewr © Adresse = 1dent. flatte (f: Réf. Client ou Cie - ) ((: M* Facture

 Quittahce & CP Vil 6 utiizateur Date survenance Nom du tiers Momespert | /1™ . Remplacer caractéres > W Recherche |
e P  Nom conductewr ¢ lmmat, tiers " Réf, Expert

Mor centre = 1(e o o . P En Cours -
Ol il flotte Lieu duSiniste " Cie adverse I utiisateur

Clients ~ Cantrats |§ini3"33| Mouveau | @I. C.Client | Compta aux | . Sinistre | - Carnpta Sin, |
Liste des contrats ~Le client
E... I Cie I Contrat | Al Branc... | Branche | Effet Ori... | Avenant... | ol | Drossier [3645 Racine I
1 0057 175424862W002 -0 0 3 Multirisg...  02/09/2... 02/09/2... 4% Mom [FaNMY B
1 0057  75424862W002 -0 0 4 Automobile  19/02/2..  19/02/2... PELe contrat
Entité|1 MaF CONSEIL
Compagniz 0057 .4 A F.
Contrat [172424862/002 Si[_IU At ID

Détails isque  Details contrat

Branche [Multiisques

Fractionnement[Mensuel  Encaissement [Direct
Mouvement [EM COURS Echéance [01/01
En date du [02/09/2015 Date fin d'effet I
I otif

Acte ffaire nouvelle Cabinet

Clé utilizateur
Utilisateur péavier FIA0

Mb de sinistres - Solde
Indice 926,00 Cosf BM

Infos divers

L T FR— '

” Accas direct au contrat Cé\ccés G;‘D Allez vers... | Annuler Liste

>4
S ——
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Ou bien depuis la fiche contrat, cliquer sur le bouton Scanner.

Fichier Edition Divers Fenétre 7
= Quvrir ‘ € Apporteur | [ # Client El Contrat ﬁ /Biq'l{tra | E}  CClient E Cpt.Sin. | @ Aller a | [rs1) Photo | Exporter | @ Compta | Documents
D77 BEa hzeadddrrioUs) |
Contrats IHEDHSE V57Mu|l|nsuues| Appurtaursl Garanllesl Bloc nulesl Tachesl Miee en dEmEurel
Dossier en cours |5645 [FANMY B Apporteur]
Le contrat
Entté juridique [~ [MAF CONSEIL Ch cliert, [avier FIA0 [ =T
Compagnie 0057 _—IMAAF. Placeur =1
Palice | Devise|[EUR = TEwo  Gestionnaire fxavier Fla0 =] Quiltance
Muméra de contrat |175424862w/002 o si Famile [3 = [Multirisques Piime nette
Adresse dattache |Adresse principale [i=] Branche |3 _ [Multifisques
N* d'archivage Service | =1 Produit | 337 _* [ Multirisques bureaus
Avenant / Situation - - Prime Annuelle
Cellule = Acte [8N = JAffairs nouvelle Cabinet PN horsTase
Awenant cie |0 En date du ID2»’DBJ’2D15 Tarif |TG x| Tarif général Cat Nat
Muotif de l'avenant =l Formule hd P
Drate d acheén.ca 01/ Fract\o!ﬂnement [ M.ensue\ Prime tat, Cie|  194.35
Effet d'origine |02/09/2015 Encaissement [0~ Direct Pii
ime nette
Duiée [& = Tannuele Frais gestion =1 c
Date fin d'effet Sans frais 000 T C T [l R ———————
2 " - En date du|02/09/2015
Mouvement [7 = [EN COLIRS Hororaires =1 Indice 250
Date mouvement |02/09/2015 Code cnassl vl Sans Honaraires 000 [ C T " R .
o[ =] Frais résiliation = |
Prélévement [ Sans frais 0.00 ] (|| R A
Aulies Taux Commissions
" CodeICT JEd | Cam. Five [~ % PN 9,00
Marque blanche|1 _= [MAF CONSEIL %ZON| 800
Obs. Complément |42 AY DU GENERAL MICHEL BIZOT 75012PARIS ZCP1 000
TTC Annuel |
Obs. Avis Echéance [~ Conlrat géré par I'apporteur
Infos Divers
Mode distribution ;I M* devis | Gestion externe [
Client connexe 5 I

La GED affiche la liste des documents liés au contrat,

Maarch > Recherche Avancée = Résultats

@ Menu Q Résultat de la recherche - 1 document(s) trouvé(s) ~

Critére(s) de recherche:

Etendre la recherche aux corbeilles : non

Numéro du contrat : '175424862W002"

! \ = | ) =
N DATEDOC. | CLIENT COMPAGNIE | NUMERO DU SITUATION MUMERO OBIET
GED ou CONTRAT
CONTRAT
@ 18321|16-09-2016 (16-09-2016 8645 - FANNY B |M.AAF. 175424862W002 (02-09-2015-0--EN COURS attestations |G
Enregistrer ma recherche || Enregistrer mon choix d'affichage || Enregistrer un document
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3.2.4. Recherche et consultation partir du sinistre WINPASS

Depuis la recherche sinistre cliquer sur le bouton Accés GED.

Recherche... - - . - . B . - -— - - - E
Client Cantrat Sinistre Medossier/ Nom / Mom clé f Mom racine
& Muméro / Nam # N° Sirat ' NContrat " Réf. Cabinet  lmmat. Assuré ¢ MNom garage Ix
 Clé utilisatewr ¢ Adresse  Ident. flotte ((: Réf. Client ou Cie -~ i ((: N Facture
 Quittance = CP /Ville  Clg utilizateur Date survenance Marn du tiers N‘?m edpert [T .. Remplacer caractéres - W Recherche |
© Mam centre  Parc ©° Nomconductewr € Immat. iers ¢ Reéf Expert IT LI
Ol uil flatte " LiewduSinistre ¢ Cie adwverse (7 CIé utilisateur ouE
Qlientsl Cantrats  Sinisties | Nouveau | £} CClient | | Compta aux | = Sinistre | (W] Compta Sin. |
Liste des sinistres Le client
R&f.Cab. | REF.C... | RéF.Cie | EJ | code... | Necontrat | TxR... | Code... | survena... | nom | Dossier 3545 Racine |
2016-2... 1 0057 175424862... 0,00 9 01f09/2... TES1 Mom [FANNY B
~Le contrat
Contrat [175424862/002 Enite: 1 Cie [0057
Branche |Multinsques Solde du contrat I
~Le Sinishie
Réf.Cabinet (2016  |0002347116 %[0
Réf.Cie
Mode de gest. |
Immat.
M argue/modéle |
[te. Sure. [01/09/2016  Dte. Déclaration |1 6/09/2016
Gestion [DOSSIER EN COURS
MNom du tiers [TEST
Mature |R.C.Exploitation entreprize
Ligu
Utilizateur [Carale PINTO Solde |
< 1 | 3
Accés direct au sinistre (zAccés GEDSD Allez vers... | Annuler Liste
g >
Ou bien depuis la fiche sinistre, cliquer sur le bouton Scanner,
& Ouwnr | @ Apporteur| §3  Client [)]  Contiet §% ~Sagtre | G} CClemt [ Cptoin | 85 Aller| B3 Photo e Exporter | ] Compta e Documents
Dys2 Eelnsleaidadrrio @) | p
Siniste | Tiers | Compléments | Adresses | Garanties | Bloc netes | Taches risome AN Tiers |
|Héférer\ce|2mﬁ'2947“5 Réf. Client | N* darchivage Réf. Cie. | Deviss[EUR = ]|
- Le client Le contrat Soldes
Dossier [5645 = Entité / Cie [MAF CONSEIL JM.AAF. Cliert =
Nom [FANNY B Contat |175424862w002 - 0 Coass. Direct
Tel 0B 77237496 Mob |DE T72974596 Fax Produit / Branche Multirisques bureaus |M ultiisques Contrat
. du dossier [Carols FINTO =l Dbs Contat [#2 44 DU GENERAL MICHEL BIZOT 7501 2FARIS Cise e [15/0072018
Cellle =l Mowwement [EN COURS Effet du [02/0372015 | g fe [is/oaraie
. Le Sinistre Le Tiers
Survenu le [01/03/2016 Heyre (0000 Déclaré le |[16/09/2016  Date d= réception de la déclaration Hom - Immat, [TEST |
Gestion |9 _~ [DOSSIER EN COURS Diate de clature Cie Adverss | | |
Situation | _=| Prescription |01/09/2018 L'expert
Conwention |DIY - [Divers Date du demier r2alement |
Nature [75 = |R.C.Exploitalion enlieprise %Resp. |0 > Date expertise Date rapport
Circonstance Date demier RDV
Liew Fiéiérence experlise
Cods pastal Pays | | MEmED izl
Conductsur =] Cot Mon désigns | Campdslomi 5]
ez ) | vider | Qualific:ation de la mission =
Centre-5/C =] Ohservations
Garanlie porteuse de la franchise -
 Tope [ Amisble [ Frauds [ Cortertiows [ Grave | o0220°
g el [ Gestion cabinet ( 0 I I
Matériel sans tiers
& Matériel avec tisrs Pl
 Corporel et Matéiel Obs. comal. |
O Immateriel

La GED affiche la liste des documents liés au sinistre.
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4. Boites archives

La mise en place d'une GED va modifier I'organisation des archives papier.

Il est recommandé de passer d'un classement par client a un classement chronologique.

En fonction du volume de documents papier qui vont étre dématérialisés, il faudra ouvrir une boite archive

par semaine ou par mois et par service.

Le principe a suivre lors de la mise en GED des documents papier sera d'inscrire une référence sur chaque
boite qui sera ouverte, de créer cette référence dans les parameétres de la GED afin de pouvoir affecter lors

de la mise en GED des documents papier la référence de la boite, et ainsi savoir dans quelle boite est rangé

chaque document.

Le mode opératoire pour mettre en place les boites archives est décrit dans les paragraphes suivants.

4.1. Etape 1 - Création des références des boites dans la GED

Appeler la fonction Numérisation se trouvant sur la page principale,

Numérisation

ou dans le menu déroulant a gauche.

WL e s e

La page suivante s'affiche, listant I'ensemble des boites existantes :

@ Liste des boites

Rechercher Créer une boite

1d boite : [ | Titre de |a boite : [

Titre de la baite : [ |

Suivante > Aller 3 lapage 1 - |

o NOMERE

EOITE DATE DE CREATION STATUT TITREDE LA BOITE DESCRIPTION DE LOTS DATE DE CLOTURE

23 2016/01/08 Quverte MALAKOFF 2016 1

22 2014/12/31 Claturée MALAKOFF 2015-01 1 2016/01/08

21 2014/01/02 Cloturée ISSY 2014-01 1 2016/01/08

20 2012/12/31 Cloturée IS5Y 2013-03 1 2014/01/02
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e |l est possible de rechercher une boite dans la liste par son Id boite ou le Titre de la boite.

Rechercher

Id boite : | |

Titre de la boite : [ |

e Pour créer une boite il suffit de saisir le Titre de la boite et de cliquer sur le bouton Créer une boite

Créer une boite

Titre de la boite : |

Créer une boite

4.2 Etape 2 — Paramétrer le mode de gestion de la boite archive

Ce mode de gestion permet a chaque utilisateur de définir s'il souhaite lors de la mise en GED d'un document
papier :

e Toujours conserver la boite archive utilisée lors de la mise en GED du document précédent,
e Ne jamais conserver la boite archive utilisée lors de la mise en GED du document précédent.

Ce parameétre se regle dans le profil de |'utilisateur qui apparait sur le page principale,
Mon Profil

ou dans le menu déroulant a gauche.

@Hes corbeilles

& Vidéocodage
E Enregistrer un document

@ Rechercher un document

Mon Profil

B\ narannavinn

e Dans la page du profil affiché, choisir le mode de gestion de la boite archive souhaité

== == ]

Choix de la boite d'archive : Conserver la dernigre boite saisie L=

Conserver la derniére boite saisie

[ valider “ Annular i

Tewjours demander de choisir une boite

WINPASS_GED_MA _v1.docx Page 29/ 44




'gSH

4.3. Etape 3 - Utilisation de la boite archive

L'affectation de la boite archive sera effectuée lors de la mise en GED des documents papier.

A partir de la fonction Enregistre un document, et en fonction du réglage du profil utilisateur (Conserver la
derniere boite saisie ou Toujours demander de choisir une boite), il y aura lieu de préciser la boite dans
laquelle sera rangée le document.

J

Service tratant iC_T-omsn: un service [.3
ite [Choisissez une botte i ,—r(
Bolt U - = |

Actever 13 date lenite

Date kmte de traitement ARCHIVES INITIALES
e
COMPTA 2016 05 ‘Q
PROD LARD 2016 06 ——
Actions : | Enregistrer les modif pROD IARD 2016 -1 §
PROD PREV 2016 05
SINESTRE 2016 05 .

4.4. Cloture d'une boite archive

Lorsque la boite archive est pleine, et afin qu'elle ne soit plus proposée lors de la mise en GED d'un document
papier, il est nécessaire de la cloturer.

A partir de la liste des boites :

ﬁ Liste des boites

Rechercher Créer une boite

Id boite : [ | Titre de |z boite : [

Titre de |a boite : | |

Suivante > Aller 3 lapage 1 + |
jis} ) WOMBRE
BOITE DATE DE CREATION STATUT TITREDE LA BOITE DESCRIPTION DE LOTS DATE DE CLOTURE
va va va va va va va
23 2016/01/08 Quverte MALAKOFF 2016 1

21 2014/01/02 Cloturée 1S5Y 2014-01 i 2016/01/08

19 2012/08/31 Cloturee 155Y 2012-02 i 2012/12/31

17 2011/12/22 Cloturée ISSY 2012-01 1 2012/11/08

e Cliquer la boite a cl6turer,

WINPASS_GED_MA_v1.docx Page 30/ 44

Copyright © 2012 IGA



rgch

e Appuyer sur le bouton Cloturer la boite

Options

@ Ajoute un lot dans |z boite en cours de consultation et imprime les séparateurs de sous-chemise

@e fois cloturée, vous ne pourrez plus ajouter de nouveaux lots a cette boite.

En fonction de vos droits d’accés aux documents vous ne pourrez consulter la totalité des documents affichés

. NOMBRE DE i CONCERNE LE NOM DU
ID LOT DATEDE CREATION ORIGINE DOCUMENTS NUMERO DU LOT DOSSIER DOSSIER
va va v a va A VA va

14 2016/01/08 LETTERBOX 168 0001

4.5. Affichage du contenu d'une boite archive

Il est possible d'afficher le contenu d'une boite archive de deux maniéres :
e Soit a partir de la fonction gestion des boites Numérisation,

e Soit a partir de la fonction de Recherche avancée de document.

4.5.1. Affichage a partir de la fonction numérisation

A partir de liste des boites :

@ Liste des boites

Rechercher Créer une boite

1d boite : [ | Titre de |a boite : [

Titre de la boite : | |

[ mechercher | laerne b

Suivante > Aller3alapage 1 « |
jio} . NOMBERE
BOITE DATE DE CREATION STATUT TITREDELA BOITE DESCRIPTION DE LOTS DATE DE CLOTURE
v a v A Y A v A v A v A VA
23 2016/01/08 Quverte MALAKOFF 2018 1

21 2014/01/02 Cloturee 155Y 2014-01 i 2016/01/08

19 2012/08/31 Cloturée 155Y 2012-02 1 2012/12/31

17 2011/12/22 Cloturée ISSY 2012-01 i 2012/11/08
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e C(Cliquer la boite désirée,

Options

Ajoute un lot dans |a boite en cours de consultation et imprime les séparateurs de sous-chemise
Cloturer la boite | Une fois cloturée, vous ne pourrez plus ajouter de nouveaux lots a cette boite.

En fonction de vos droits d’accés aux documents vous ne pourrez consulter la totalité des documents affichés

. NOMBRE DE CONCERNE LE NOM DU
ID LOT DATE DE CREATION ORIGINE DOCUMENTS NUMERO DU LOT  DOSSIER DOSSIER
14 2016/01/08 LETTERBOX 168 0001

L'ensemble des documents est affiché dans un méme lot. Pour connaitre la liste détaillée du
document il faut double cliquer sur la ligne.

e la page suivante s'affiche (le type d'affichage — tableau sur une ligne, trois lignes, arborescence...-
est fonction du choix fait au niveau de la fonction Recherche avancée de documents)

Critére(s) de recherche:

Lot : '14'
Suivante > | Aller 3 lapage 1« | | EEmes m s=es
=+ F=
L' DATE DATE DOC. CLIENT TYPE STE DEST. OBIET
GED ENREG. h Y A A v A h
A VA

E @ 17025 [05-12-2016 (05-12-2016

o @ 17026 |05-12-2016 |02-12-2016

5 @ 16961 |23-11-2016 |23-11-2016

0 @ 16962 |24-11-2016 |22-11-2016

E @ 16947 (21-11-2016 (21-11-2016

Ml Acoaclnn 11 nnae lio 14 Anae

4.5.2. Affichage a partir de la fonction recherche avancée

Sur la page de la recherche avancée, sélectionne le critére Boite :

H‘ Effacer les crivéres Etendry
Informations sur le document
0bjet du document
Plain taxta:
Numero GED
Pour affinér k& rédsyicat,
Ajouter das critéres: Chongisie T vos onbérgs E afouter des critdras 4 »
Chinisisses v crllbnes a fecherche..
Apporteur
Aieur B
EBranche
Catégane
i whs ris ssddbsics ila
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e Choisir ensuite la bofte pour laquelle le détail du contenu doit étre affiché,

» Boites

Sélectionnez la ou les boites pour restreindre la recherche :

ISSY 2014-01
MALAKOFF 2015-01
CLICHY 2010-01
AA-Pas de boite
CLICHY 2010-02
TOULOUSE 2011-01
CLICHY 2011-04
CLICHY 2011-03
IS5Y 2012-01

TOULOUSE 2012-02

-

m

Sélectionner tout

MALAKOFF 2016

-

Sélectionner tout

e la page suivante s'affiche (le type d'affichage — tableau sur une ligne, trois lignes, arborescence...-
est fonction du choix d'affichage fait par I'utilisateur).

Lot : "14'

Critére(s) de recherche:

Emoag) GEman
Goooo) e
EEEER) EEEER)

Suivante > | Aller alapage 1 - |
e DATE DATE DOC. | CLIENT TYPE STE DEST. OBIET
GED ENREG. va va va va va
v A A

] @ 17025

05-12-2016 |05-12-2016

E @ 17026 |05-12-2016 |02-12-2016 i
u @ 16961 |23-11-2016 |23-11-2016
E @ 16962 |24-11-2016 (22-11-2016 o
ﬂ @ 16947 |21-11-2016 (21-11-2016
3 (Y licnaclnn s nnae lio sannae )
L) ~n -
4.6. Supprimer une boite archive
Pour supprimer une boite archive créer par erreur il faut procéder comme suit :
e A partir de la liste des boites de la fonction Numérisation,
Numérisation
Cliquer sur la boite archive a supprimer,
@ Liste des boites

Rechercher Créer une boite

1d boite : [ | Titre de |a boite : [

Titre de |a boite : [ |

Suivante > Aller 3 lapage 1 » |

D ) NOMBRE

BOITE DATE DE CREATION STATUT TITREDE LA BOITE DESCRIPTION DE LOTS CLOTURE

23 2016/01/08 Quverte MALAKOFF 2016 1

22 2014/12/31 Cloturée MALAKOFF 2015-01 1 2016/01/08

21 2014/01/02 Cloturée ISSY 2014-01 1 2016/01/08
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En bas de la page affichée ci-dessous, appuyer sur le bouton Supprimer, et confirmer la suppression.

Options

Ajoute un lot dans la boite en cours de consultation et imprime les séparateurs de sous-chemise

Cloturer la boite | Une fois cloturée, vous ne pourrez plus ajouter de nouveaux lots 3 cette boite.

En fonction de vos droits d'accés aux documents vous ne pourrez consulter la totalité des documents affichés

) NOMERE DE CONCERNE LE NOM DU
ID LOT DATE DE CREATION ORIGINE DOCUMENTS NUMERO DU LOT  DOSSIER DOSSIER
14 2016/01/08 LETTERBOX 168

0001

ite :
D

estipn da la bo
Supprimer la boite

q

upprime la boite de documents ainsi que les lots contenus dans cette derniére.
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5. Profil utilisateur

La fonction Profil permet a l'utilisateur d'accéder a ses informations d'identification. Certaines sont
modifiables.

L'acces a cette fonction se fait par le bouton suivant se trouvant sur la page principale :

Mon Profil

ou dans le menu déroulant accessible en haut et a gauche de la page :

Béatrice CASTANIER

@ Mes corbedlles

& vidéooodage

l-la Enregistrar un document
'r-a Rechercher un document

Man Profil

@ Déconnsaon

La page de I'utilisateur s'affiche :

/{)\ Mon Profil

Login : |bcastanier

L'utilisateur appartient aux
groupes suivants :

Mot de passe : [

Retaper le mot de passe @ |

|
|
‘ Comptabilité
Nom [casTANIER | L'utilisateur appartient aux
Prénom : [Béatrice ] entités suivantes :
Numéro de téléphone : [p1 720998 78 | 9-1GA
Courriel : [beastanierdgiga.fr |
Choix de |a boite d'archive : |CnnsErver la dernigre boite saisie EI

Y
I )
~— Gérer mes absences
Permet de rediriger vos corbeilles en cas de départ en congé.

e Login : non modifiable,

e Mot de passe et Retaper le mot de passe : a utiliser pour modifier son mot de passe,
e Nom,

e Prénom,

e Numéro de téléphone,

e Courriel : obligatoire pour la gestion des corbeilles,
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Choix de la boite d'archive,

2 choix conditionnent le comportement de la fonction Enregistrer un document par rapport a la
sélection de la boite d'archive :

o Conserver la derniére boite saisie,
o Toujours demander de saisir une bofte.
Gérer mes absences

Cette option est utile pour la gestion des Workflows. Elle permet, pendant les périodes de congé, de
transférer sa ou ses corbeilles vers un autre utilisateur.

Apres action sur ce bouton, la page suivante s'affiche :

Rediriger les corbeilles

LOGIN NOM REDIRIGER VERS

DemarrageFacturation Corbeille démarrage facturation

Resiliation Corbeille Résiliation

CopyMailBasket Mes courriers en copie

[ vatder [ annuier |

Pour affecter une corbeille a un autre utilisateur, il suffit de saisir son nom dans les champs
REDIRIGER VERS.

Rediriger les corbeilles

LOGIN NOM REDIRIGER VERS

DemarrageFacturation Corbeille démarrage facturation

Resiliation Corbeille Résiliation

GUICHOM, Jean-Frangois (.

CopyMailBasket Mes courriers en copie

GUICHOM, Jean-Frangois (.

]
I|

La page principale de I'utilisateur vers lequel les corbeilles ont été dirigées comportera les corbeilles
de la personne absente lui ayant redirigé ses corbeilles.

Mes corbeilles :

Recherche GCorbeHIe de supervision (116)
9 Corbeille de videocodage (6)
e Corbeille en attente

Mes courriers a traiter (34)

Mes courriers en copie (46)
Autres corbeilles :

Mes courriers a traiter (Béatrice CASTANIER)
(Béatrice CASTANIER)

Les corbeilles disparaitront lorsque leur propriétaire viendra se connecter sur la GED a son retour de
congé, et qu'il répondra Continuer a la question suivante, posée au moment de sa connexion :
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I uGestion des absences

Si vous desirez vous connecter avec ce compte, le mode "absent’ sera alors supprimé.
La redirection des courriers arrivera a son terme et I'application sera réactivée

Souhaitez-vous continuer?
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6. Comptage des documents

Cette fonction permet d'avoir une vue synthétique du nombre de documents archivés en GED pour une
période donnée.

Cette option est accessible a partir du menu Administration.

_/ &) nitp://ged.ig..isefindex.php * | +

Maarch

CODOGNE Serge

@ Mes corbeilles

ﬁ Numérisation

ﬁ Impression des séparateurs
@ Vidéocodage
Q Enregistrer un document

@ Rechercher un document

g E Mon Profil
Déconnexion
i

Rat

e Parmi les fonctions proposées choisir :

Comptage des documents

r]

¢

e lapage suivante s'affiche permettant de choisir la période et de définir éventuellement (ce n'est pas
obligatoire) une liste de diffusion a laquelle sera adressé le tableau de synthése du comptage.

Cette liste comportera un seul destinataire et éventuellement n destinataires en copie.

2
<“>|—— Comptage des documents :
L1

Depuis : | |

Jusqu'a | |

e

Pas de liste associee.

| Créer une liste de diffusion
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e Une fois validée cette liste sera proposée a chaque comptage. Elle pourra alors étre modifiée.

w
%ﬁ Comptage des documents :

Depuis : [ |

Jusqu'a : [ |

[Lvatder ][ annuier |

Liste de diffusion associée :

Destinataire

g Serge CODOGNE 1GA

En copie

=
[vodteria e |

e Choisir la période et Valider

e Les choix proposés sont les suivants :

[ Retour |
| Envover par mail |
[ Previsualiser |

o m Permet de revenir aux critéeres de choix pour les modifier,

o M Adresse le résultat du comptage par mail aux personnes désignées dans

la liste de diffusion,

.!I“ !I!I _-- .

o Permet de visualiser le tableau de synthése du comptage.
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e Le tableau présente mois par mois et en cumulé sur la période, le nombre de documents archivés
par type de documents.

maarch_GedWinPass
Nombre de documents par date d'enregistrement pour la période du 2016/01/01 au 2016/06/30
2016
02-Février 05-Mai Total
Compagnie correspondances compagnie 3
Total Compagnie 3
Total Administratif & Comptabilité (interne &t prestations 3
comptables clients)
Correspondances Clients correspondance simple/ 2 1
email
Total Correspondances 2 1
Clients
Total Gestion Commerciale Clients 2 1
Total Général 5 1
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7. A propos du plan de classement, des index et des utilisateurs

7.1. Plan de classement et index

Un plan de classement et des index spécifiguement dédiés assurance font partie du paramétrage livré de
base :

e Le plan de classement permet de déterminer les types de documents a archiver,

e Lesindex sont des champs a saisir lors de la mise en GED permettant de retrouver un document.

7.1.1. Plan de classement

Le plan de classement permet de définir tous les types de documents archivés dans la GED.

Il est défini par 3 niveaux :
e lachemise,
e Lasous chemise,
e Le type de document.

Exemple de plan de classement :

Chemise/Sous chemise/Type de document

Administratif & Comptabilité
Banque
échéancier d'emprunt
relevé
remise en banque
Compagnies
bordereau de reglement
correspondance compagnie
Apporteurs
bordereau de rétrocession
correspondance apporteur
Fournisseurs
facture frais généraux
Social
déclarations
fiches de paie
Taxes

taxes
Gestion Commerciale Clients
Production
courrier production sortant
proposition et devis
contrat client
demandes d'avenant
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Chemise/Sous chemise/Type de document

carte grise

permis de conduire

autorisation de prélévement

correspondance simple/email production
Sinistre

courrier sinistre sortant

constat

expertise

7.1.2. Index

Pour chaque type de documents, des informations sont a renseigner. C'est ce qu'on appelle des index.
Certains sont communs a tous les documents, d'autres sont spécifiques au type de document. Tous les index
sont des critéres permettant de retrouver le document.

7.1.2.1. Index commun

Index Observation

Type de document Obligatoire
Date du document Obligatoire
Objet du document Obligatoire
Service traitant

Facultatif (cf. IGA pour

Boite i
mise en place)

Date limite

7.1.2.2. Index spécifiques selon le type de document (exemples)

Type de document Index Observation
Administratif & Comptabilité
Banque
échéancier d'emprunt (*) Banque Facultatif
relevé(*) Banque Facultatif
remise en banque (*) Banque Facultatif
Compagnies
bordereau de réglement (*) Compagnie Obligatoire
correspondance compagnie(*) Compagnie Obligatoire
Apporteurs
bordereau de réglement (*) Apporteur Obligatoire
correspondance compagnie(*) Apporteur Obligatoire
Fournisseurs
facture frais généraux Fournisseur ‘ Obligatoire
Social
déclaration (*)
fiche de paie (*)
Taxes
taxes (*)
Gestion Commerciale Clients
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Type de document Index Observation
Production
courrier production sortant Client Obligatoire
Compagnie Facultatif
Contrat Facultatif
proposition et devis Client Obligatoire
contrat client Client Obligatoire
Contrat Facultatif
carte grise Client Obligatoire
permis de conduire Client Obligatoire
autorisation de préléevement Client Obligatoire
LR AR & Résiliation Client Obligatoire
Sinistre
courrier sinistre sortant Client Obligatoire
Compagnie Obligatoire
Contrat Obligatoire
Sinistre Obligatoire
constat Client Obligatoire
Compagnie Obligatoire
Contrat Obligatoire
Sinistre Obligatoire
expertises Client Obligatoire
Compagnie Obligatoire
Contrat Obligatoire
Sinistre Obligatoire

(*) Dans le cas ol I'on est en multi société, on ajoute l'index "Société Destinatrice", qui est obligatoire.

7.2. Groupe & Utilisateurs

Le principe est de créer un code utilisateur par personne. La création d'utilisateurs génériques est

déconseillée.
Chaque utilisateur appartient a un ou plusieurs groupes.

Les différentes restrictions sont définies au niveau du groupe.

Ainsi, un utilisateur du groupe "Vendeurs" n'aura pas les mémes droits qu'un utilisateur du groupe
"Comptabilité". Le groupe "Comptabilité" par exemple pourra accéder en visualisation a certains documents

et pas le groupe "Vendeurs".
7.2.1. Groupe

Exemple de groupes avec leurs droits et restrictions :

Groupes  Droits & restrictions

ADMINISTRATEURS Droits d'administration

CLIENTS Acces uniquement aux piéces commerciales et aux fonctions
d'interrogation

COMPTABILITE

MANAGERS

VENDEURS Pas d'acces aux documents comptables
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7.2.2. Utilisateurs

superadmin ADMINISTRATEURS

userl COMPTABILITE
MANAGERS

user2 VENDEURS

WINPASS_GED_MA_v1.docx

Page 44 / 44
Copyright © 2012 IGA




