cestion du courrier

dématérialiser
enregistrer
distribuer
suivre
répondre

archiver



gestion du courrier

courriers entrants, sortants et internes

indexation plein texte

travail collaboratif

suivi du traitement

les droits et les profils
confidentialité des documents

full web

classement automatique

noesys

portail collaboratif de Gestion Electronique de Documents

Numériser

La dématérialisation de vos courriers
papier se fait soit en masse (numéri-
sation de tous les courriers du jour
en une fois), ou courrier par courrier
(un opérateur charge manuellement
le périphérique de numérisation).

Elise pilote la numérisation, la détec-
tion de zones (LAD) et la reconnais-
sance de caractéres (OCR) sur le
document papier.

B Les fonctions clefs du produit

Suivre

Elise offre des fonctions de consulta-
tion du circuit du courrier dans votre
organisation.

Une interface de suivi (workflow)
reprend toutes les opérations effec-
tuées sur les courriers et vous per-
met de visualiser finement [’histo-
rique des actions et des acteurs qui
ont contribué a son traitement.

Archiver

Lorsque le cycle de traitement du
courrier est terminé, Elise vous per-
met de I'archiver, de maniére a pro-
téger les informations d’éventuelles
modifications.

Implicitement, les courriers archivés
ne sont accessibles qu’en consulta-
tion et ce en fonction des droits et
des profils d'utilisateurs que vous
avez définis.



‘ Du courrier papier a la distribution éIectronique

Grdce a Elise, vos courriers sont diffusés aisément au sein de votre organisation.

Elise facilite la dématérialisation des courriers entrants
(papier, mail, fax, télex) en pilotant la numérisation et en
offrant tous les outils pour décrire et référencer aisément
les documents.

La distribution sécurisée (SSL) des courriers numérisés est
assurée via un Intranet par des « casiers numériques ».
Elise gére égalemet les absences des destinataires.

g Le Suivi et la tracabilité du courrier

Elise favorise le travail collaboratif sur le courrier et la normalisation des réponses.

Le produit intégre un workflow personnalisable de traite-
ment des courriers, déclenchant des actions suivies aupres
des destinataires. Chaque processus peut étre associé a
un type de courrier pour normaliser la circulation des do-
cuments au sein de votre structure. Elise peut également
s'interfacer avec votre gestion de clients (CRM).

Des tableaux de bord permettent de visualiser aisément les
demandes et les actions en cours ainsi que [I'historique de
traitement. Les courriers départ sont quant a eux créés sur
la base de modeéles Microsoft Office ou OpenOffice et liés
aux courriers arriveés.
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> [iste des courriers et destinataires

> Historique des traitements

La recherche et la conservation

Elise bénéficie de I'expérience d’Archimed en matiére de gestion documentaire et pro-

pose de puissantes fonctions de recherche.

Elise offre de nombreux moyens de classement et de re-
cherche des courriers : sémantique, par thésaurus, en texte
intégral sur le contenu de la fiche de suivi et sur le contenu
des courriers, par date ou par échéance de traitement, par
type de courrier, par expéditeur ou destinataire, etc.

Un export des courriers par téléchargement, envoi e-mail,
impression ou enregistrement au format PDF est intégré
au produit.

Un systeme d’archivage des courriers traités pérennise
tous les documents et leurs actions associées. L’archivage
est compatible avec la norme PDF/A et avec les recom-
mandations XML des archives nationales.

Des architectures matérielles et logicielles évolutives et to-
lérantes aux pannes peuvent étre aisément mises en place
pour sécuriser et pérenniser les données.



en détall...

Elise version 2007 intégre les fonctions

' > Statistiques sur les courriers
sulvantes :
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> Saisie d'un courrier arrivé
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