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Importer un flux de documents

i

NB: Assurez-vous d’ étre dans la page « accueil » del’interface comme ci-dessous:

que de Documents Edition mport Action Classement Recherche

1. Préparer son flux de documents

Avant de commencer I'import de flux de documents, vous devez vous assurer d'avoir un flux de
documents avec des separateurs en QRcode.

Avant la numérisation des documents, vous devez séparer chaque type de documents (par ex: documents
finance, documents RH...) par un QRcode (comment générer un QR Code ?) (paramétré par avance avec
des informations permettant de définir |e service destinataire du document) imprimeé sur une feuille
séparée. Cette préparation vous permettra de gagner du temps dans |'enregistrement de votre flux de
documents.
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2. Importer leflux de document

Pour importer un flux de documents dans |'application, vous devez:

e Cliquer sur I'onglet "Documents’ dans la barre de menu:

Nouveau Modeles Email || Documents Par lot Dossiers = Hashtag Statistiques Simple = Etendue

Edition Import Action Classement Statistiques Recherche

e Aprés|'ouverture del'onglet, les précédents flux importés sont affichés. Vous pouvez les ouvrir en
double-cliquant dessus :
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L 4 Lontact
‘(f.') Nouveau Modéles

Monsieur CAPITAINE

Email | Documents Par lot Dossiers = Hashlag Statistiques Simple = Etendue
Hub Blectronique de Documents E dition Import Action Classement Statistiques Recherche
Boite de réception - Monsieur CAPITA, Import de flux =
Mansieur CAPITAINE (%) Objet Madification .. Ajouter un flux
Buoite de réception [4] Visa préalable (4) Fichier importé Nb doc Date de création
Validés 15 Mars 2016
[ Agent testFRN 166 | Flux-couniers-entrants-QRcodes-Creuve. pdf N 13 160032016 & 17:39
Refusés "> société test Agence Santi
N Flux-courriers-entrants-ORcodes-Cneuve. pdf 13 18/03/2016 & 16:25
Cléturés test FRN docx .
A traiter [48) 15 Mars 2016« Flux-courriers-entrants-ORcodes-Cneuve. pdf 13 21032016 & 10:12
10:43

[*] Agent testFRN
Copie/information

Envoyés Test 3 FRN DI
Brouillons [ 18] | [*] Agent testFRN
test 2 FRN D

I [*] Agent testFRN

test 1 DI FRN

Eléments - 4

15 Mars 2016
10:43

15 Mars 2016
10:42

e Ensuite cliquer sur le bouton "gouter un flux” :
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' m Contact

‘L'c'j Nouveau Modéles Ema Documents Par lot Dossiers Hashiag

Statistiques

Statistiques

Simple Etendue

Recherche

Monsieur CAPITAINE

Hub Electronique de Documents Edition e s m—
Brouillons - Monsieur CAPITAINE ( Import de flux X
Mensieur CAFITAINE (2 Objet Modfication ] .‘\Dutij:’_l'lj" flux
il ST Fichier importé
Validés
Refusés g a”"sfe”' S.I‘;Pé:»;INE :L;;:r 216 Flux-couriers-entrants-ORcodes-Cneuve paf
onseur
Cléturés < Maria FERRANO Flux-deleg pdf
A traiter [52] test
Copie/Information [+] Monsieur CAPITAINE :_11 ’;‘;' 2016
E ; *2» Maria FERRANO
nvoyeés
Brouillons [2] LS5 -AR
Eléments - 2

Nb docs

Date de création
16/03/2016 & 18:39
310372016 a 16:04

e Une fenétre pour rechercher le flux de documents souvre. Cliquez sur " parcourir” pour

récupérer leflux danslesfichiers de votre ordinateur:

Ajouter un flux

Fichier :
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e Votre navigateur ouvre lafenétre de recherche de votre flux sur votre ordinateur. Une foisle
fichier de flux sélectionné, cliquez sur le bouton " ouvrir™.

Pl —— [N RN V] Rechercher dans : hub 2

Organiser » MNouveau dossier = - m @
D a—— ~ A
P g v
. ey
hl e S p—
P
P o e g
P ot e
B e e e
[

- -

§ e Besage

W

Mem du fichier : || v| |Tcms les fichiers

| Ourvrir |v| | Annuler |

¢ L'interface télécharge votre flux. A lafin du téléchargement, cliquez sur " ok" pour revenir sur
["application:
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| Traitement de l'opération 4 sur 4 |

| Vignettes créées - 17/17 |

Traitement terminé

oK

b

e Aprésavoir chargé le flux dans|'application, I'interface reconnait la séparation des documents
gréce au QR Code, dans notre exemple d'import de flux, vous pouvez constater que le hub a
respecté la séparation :
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rt Action Classement Recherche
Import de flux *
Ajouter un flux ﬂyge de document;
Get+ Fa [ Lt

o

= B e}

docd.pdf

: doc3.pdf
Tiypeide;document:3

doc 1. pdf
Tiypeide;document;2

[ I

Comme vous pouvez le constater, des icones sont placés en bas a gauche des pages. Ces icones
permettent de définir la nature de la page par rapport al'ensemble des autres pages. Pour faire apparaitre

I'icdne qui correspond, sélectionnez la page puis:
e Cliquez sur I'icone jusqu'afaire apparaitre celle voulue

ou
¢ Cliquez sur lechamp " sélectionnez" qui fera apparaitre les différents choix de statut et cliquez

sur I'option souhaitée:
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[V R RV ea  Flux-coumiers-entranis-QRcodes-Cneuve pdi %

Nature,dujtraitement;

, duidecuments
Traiter le flux Supprimer le flux Etat a affecter aux documents selectionnes

Seélectionnez

i Asuppn’mer
B4 Courrier

) 0 Page suivante
Get+

[ T T
FAETURE L =

- & Piéce jointe

doc2.pdf doc3.pdf

Documentisélectionne

e Définition desicones:

: Cette icone apparait sur les feuilles de QR code pour identifier un dossier destiné a un service
(pouvant contenir plusieurs courriers/documents différents.)

. Cette icone permet de définir la premiere page d'un courrier/ou document (si vous attribuez cette
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icbne alafeuille suivante, cela signifie que ce sont 2 courriers différents)

: Cette icOne permet de définir les pages suivantes d'un courrier/document (cela permet de définir
|'appartenance des différentes pages d'un courrier/document)

4

: Cette icOne permet de définir la piece jointe ou annexe d'un courrier/document

]

: Cette icdne permet de supprimer une page quand le flux seratraité

e Aprésavoir défini la nature des pages, vous pouvez cliquer sur le bouton " Traiter le flux"

9/21


http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2015/03/doc_courrier.png
http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2015/03/pj.png
http://documentation.legalbox.com/wp-content/uploads/2015/03/corbeille.png

Importer un flux de documents - 09-30-2016
by LegalBox - http://documentation.legalbox.com

Import de flux =

Flux-coumiers-entrants-QRcodes-Cneuve pdf *

Traiter le flux Supprimer le flux Vider la corbeille

Etat a4 affecter aux documents sélectionnés : | Sélectionnez

o P ———r—

docd, pdf doc5. pdf

3. Traiter leflux

Lorsque vous lancez | e traitement du flux, I'interface vous ouvre une fenétre pour confirmer le lancement
du traitement:
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Supprimez le flux aprés le traitement

Lancer le fraitement m

e Cliquez sur le bouton "lancer le traitement”

Apreslelancement du traitement, I’ensemble des courriers est déposé dansla bannette " brouillon”
apartir delaquelle vous allez pouvoir lestraiter.

A Noter:

L'une des particularités de lafonctionnalité dimport de flux réside dans la reconnaissance des données de
I'expéditeur & partir du courrier océrisé.

A partir du moment ou le flux a été traité, I'émetteur retrouve les courriers avec les circuits pré-remplis en
fonction du QR code associé lors de la numérisation.

L a seule donnée manguante dans la fiche de circulation est I'identité de |'expéditeur. Pour cela, soit
I'expéditeur est déja répertorié en tant que contact dans votre base de données alors vous pouvez le
sélectionner dans la recherche (cf documentation "création d'un courrier entrant”) soit Vous créez un
contact et récupérez lesdonnéesde |'expéditeur vial'outil de LAD :
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1| Cliquez sur le bouton "expéditeur” dans lafiche de circulation du courrier

s
= L2
Email | Documents
Import
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Modification ..
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~des Finz‘"'39
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Par lot

Action

5 D
Dossiers || Hashtag
Classement

Demande de logement *

Options

Zoom | 150%

main doc.pdf

Sarah ALLOUIT

|_h.

Statistiques
Statistiques

34 avenue Gabriel PERI

93120 La Courneuve

Objet : Demande de logement

'le Maire,

Oar I Ardcanta

i"ai Fhanmaor do callie

2| Lafenétre pour sélectionner un contact souvre.

L

Simple

7

l
Etendue

Recherche

Par chrono

Gérer les tampons

| Propriété Créé le 28/09/2016 a 11:39 (UTC+2)

Fiche de circulation - Courrier entrant (en création)

Pour action

l Madame EURQ (Directrice Logement)

Joi

| Emetteur

| Monsieur CAPITAINE

Expeéditeur

Options

Piéce jointe

(=

-

Toutes les bannettes sont & jour

A partir de cette fenétre, vous pouvez vérifier si votre contact existe déja dans votre carnet d’ adresse.
Pour cela, indiquez dans le champ « habituel » ou « occasionnel » les 3 premiers caractéres du nom,

prénom ou raison sociale de I’ entreprise. Une liste de contacts apparait, il suffit de cliquer sur le

contact correspondant a votre recherche pour le sélectionner:
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Sélection d'un nouveau responsable Expéditeur €3]

Renseignez soit Habituel, soit Occasionnel :

Habituel gro

Nom :
Raison sociale - GROSBILL @

10 rue du Platre France

Mom : l

Raison sociale - GROSBILL
10 rue du Platre 75004 Paris France

Occasionnel

MNom :
Raison sociale - GrosBill SA

10 rue du Platre 75004 Paris France

Si le contact n’existe pas, vous pouvez créer un contact en cliquant sur la fleche a droite du champ
« Habituel » pour faire apparaitre « (créer un nouveau contact) » puis cliquez sur cette option :
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Sélection d'un nouveau responsable Expediteur

Renseignez soit Habituel, soit Occasionnel :

Habituel |

Séleclionnerun gror 5 Créer un nouveau contact)

Occasionnel

aq® .

3| Pour I'ajout d'un nouveau contact, la fenétre d'gjout souvre. Vous avez deux choix possibles pour
compl éter les coordonnées du contact : remplir manuellement le formulaire OU utiliser la capture de zone
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Nouveau contact ® ®
i Personne (afiichage compact) ——
) Capturer Options

Type : () Personne (@ Organisation
Raison sociale
Civilité Prénom MNom
Téléphone Mobile
Email
| Adresse postale (affichage compact)
Voie, n Nom
Code postal Ville

Pays France

| Informations complémentaires (affichage compact)

Ref. axterne

Etat Actif

Recenirer la fenéire m

e Remplir manuellement le formulaire: pour cela, cliquez sur les champs dans la colonne de droite
et tapez les données correspondantes.

o Utiliser la capture de zone : cette option permet de capturer des données a partir de la zone jaune.
Placez |e carré jaune sur I'emplacement des informations de I'expéditeur (si vous souhaitez
visualiser le document en plus grand, cliquez sur |e bouton "télécharger™).

1| Déplacez la zone (jaune) de capture al'endroit contenant les informations pour pré-remplir lafiche de
contact.

2| Cliquez sur le bouton "capturer” :

3| Aprésle traitement de la capture, les données saffichent dans le champs de texte (sous les boutons
"capturer", "pré remplir", "options")

4| Si les données ne sont pas correctes, vous pouvez les modifier dans le champ texte. Si tout est correct,
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vous pouvez cliquer sur "pré-remplir" :

Les champs de lafiche de contact (a gauche) sont compl étés.

Nouveau contact ®®

Personne (afichage compact)
O g pact Capturer Options

Type: () Personne (@) Organisation

Raison sociale :

Civilite Prénom : MNom :
Téléphone : Mabile :
Email : pdresse
[] Adresse postale (affichage compact) G%D
Voie, n° : Nom : ¢ Ei
Code postal : Ville :

Pays : | France

[] Informations complémentaires (affichage compact)

Reéf. externe : i i
—
Etat: Actif A
1

Recenirer la fenétre

NB 1: Si lataille de lazone par défaut ne convient pas, vous pouvez I'agrandir en placant votre curseur
sur un angle et étirer lazone.
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NB 2 : D'autres options de remplissage sont disponibles dans le menu "options"

Capturer  Pré-remplir Options
Maria FERRANO Contient la raison sociale
112 avenue Jean Jaurés [ Contient le nom de l'expéditeur

93120 La Courneuve _
Mettre en majuscule

Telecharger

o Inverser nom et prénom
o T
e

Vous pouvez compléer manuellement les champs manquants ou copier/coller a partir du document. Pour
cela, ouvrez le fichier pdf en cliquant sur "télécharger" dansle menu "options'. Le document souvre dans
une autre fenétre, vous pouvez alors sélectionner des phrases dans | e texte puis les copier et les coller par
la suite dans lafiche du contact.

Une fois lafiche compl étée correctement, vous pouvez cliquer sur le bouton "valider"

4. Envoyer lecourrier entrant danslecircuit
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Il est encore possible de modifier ces champs al’ étape actuelle. Pour supprimer, une des personnes

indiquées, il suffit de cliquer sur la croix a droite du nom. Pour ajouter des agents, cliquez sur le nom des
réles.

' | contact O
) X .8 ._

Chuts Elactrontouss d4 Docinmats Edition Import Action Classement Statistiques Recherche

1] Monsieur CAPITAINE f;;?pzmﬁ
& Madame STENO 2 S
" test cgx

Madame STENO

Brouillons

Meonsieur CAPITAINE

test cox

Monsieur CAPITAINE S
Monsieur Directeur des Fing

Eléments - 7 - Non luis) : 3 Toutes les bannettes sont @ jour

e Ajouter desagentsdansle circuit en visa préalable

Pour ajouter une ou des personne(s) dans le circuit ou en remplacement des personnes précédemment
supprimees.

Prenons |’ exemple de I’ gjout d’ un agent en visa préalable.

Il vous suffit de cliquer sur le bouton indiquant le nom du réle dans le circuit:
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Courier entrant *

Options courrier_test pdf Gérer les tampons

Zoom | 150%

Propriété Créé le 27/09/2016 a 15:21 (UTC+2)

Fiche de circulation - Courrier entrant (en création)

Madame STENO
LEGALBOX -

En rania

Marie TEST

Visa préalable
63 bis rue de tombe issoire R —

75014 PARIS Emetteur Monsieur CAPITAINE

E:‘:Déditeur test COx
Renseignements
Options

Piéce jointe

Envoyer

® 6
FY

Ej

x

© © | x

©
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Sélectionner & (<

Filtrer : || | Réduire les services

Direction Générale des Services .
Cabinet du Maire
Monsieur DIRCAB
Monsieur MAIRE
Madame STENO
Madame DACTYLé s
Monsieur CABINET
Compte Service Cabinet
Madame Testcgx
TEST 359
Testeae cgx 5
Electra Dubai-s1
signFEN LB
Direction de la Reglementation et du Domaine Public
Agt DRDP 2
Agt DROP 3

Des que vous avez sélectionné I’ agent a gjouter au circuit, I’ interface intégre automatiquement le
changement et vous retournez sur I” interface (cliquez sur le bouton « annuler » pour annuler I action).

L’ agent a été correctement ajouté au circuit en tant que viseur:
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Courrier entrant

Options courrier_test.pdf Gérer les tampons Envoyer
Propriété Créé le 27/09/2016 a 15:21 (UTC+2) A
Fiche de circulation - Courrier entrant {en création) (@)

Pour action Madame STENO K

LEGALBOX rouravs

Marie TEST
CEUEE adame DACTYLS %

63 bis rue de tombe issoire

75014 PARIS Emetteur Mansieur CAPITAINE

(rarsaon ]
—rore |
ewiomn

Expéditeur test cox 8

Zoom | 150%

-

Toutes les bannettes sont & jour.

A noter: Si vous avez plusieurs personnes en visa préalable, il existe plusieurs modes dans
I’ attribution de I’ action de « viser ». Pour changer les différents modes, il suffit de cliquer sur le petit
bandeau bleu jusgu’ a voir apparaitre le mode que vous souhaitez.

Copyright © 2015 LegalBox, Tous droits réservés.
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