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|- La Gestion Documentaire : —|

1. Moyens humains pour effectuer les taches _
L 2. Automatisation des taches et des processus J

Documents EDI
Documents SI
Documents Internet

Courriers Courriels
Faxs SMS, MMS ...
Plans techniques DOCUMENTS
Dessins MULTI MEDIA
Photographies ... NUMERIQUES

Documents microfiches
Bandes vidéos
Bandes sons ...
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" Enjeux du )

- Tout Numeérique -

Convictions sur les enjeux ...

Transfert de paradigme : du papier au numérique
LA DENATERIALISATION

}J



| Convictions sur les enjeux principaux du

I—
|

Numeérique vs Papier

Prospection / Fidélisation clients

Développement Durable

Optimisation de la Trésorerie

Productivité du Back Office

Mobilité des salariés

B REENEE
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[Transfert de paradigme b J d

Documents papiers Documents humeriques
Volume en GO

Surface en M? I8 E— (sauvegardes, archives)

Salle d'archives i > Salle blanche

Preuve « original » ...~ Preuve électronique
(document signé) (processus signé)

Preuve envoi == Preuve électronique
(recommandé, huissier) (certificat, recommandé)

Stock pré imprimés im=====>> Composition dynamique
(transpromo, bobine blanche)

Protection sinistres .5, protection sinistres (PRA,

I()PCQI coffr)e fort, site coffre fort, site backup, ...)
ackup, ... |
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Documents 360°_

Zoom sur les interlocuteurs du back office :
B Ressources Humaines

B Finances

B Services Généraux

J"J



rINVENTORIER LES FLUX AVEC LES INTERLOCUTEURS DU
LDOMAINE DES RESSOURCES HUMAINES

Organisation
S Employés (France,
OPCA syndicales Expatriés)
FONGECIF

Prestataires
de formation
(CNFPT pour
ecteur Public

Prestataires
informatiques

Candidats
externes
Sociétés
/ d’intérim

Cabinets

RH 360° -

Recrutement
Outplacemen

\ t
APEC,
Pbole Emploi
Organismes de
’ I’éducation
nationale et
universitaire

Médecin Cabinets
e du d’expertise

travail (Avocats, Juristes,

Huissiers)
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Organismes
d’assurance
maladie (CPAM,

Organismes
Avantages
sociaux +




rINVENTORIER LES FLUX AVEC LES INTERLOCUTEURS DU

LDOMAINE DES FINANCES

Administratio

Administrateurs n fiscale

Actionnaires

comptes, Cabinets
comptables,

a
v

Banques

CCI, Chambres
métiers,
chambres
consulaires

Sociétés de
recouvrement,
affacturage

ARPE : Agence
Régionale pour
’Environnement
ADEME : Agence de
I’Environnement et de
a Maitrise de I’'Energie

Collectivités
locales,
Européennes

Prestataires
informatiques
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rINVENTORIER LES FLUX AVEC LES INTERLOCUTEURS DU
LDOMAINE DES SERVICES GENERAUX

Agences
immobilieres
(Direction des

domaines / SP

ARPE : Agence
Régionale pour
d’architectes, ’Environnement

géomeétres, BE... ADEME : Agence de

I’Environnement et de
a Maitrise de I’Energie
Fournisseurs
énergie, fluide,
/ télécom

Sociétés -~ - _
d’intérim h » Services
Généraux 360° “ > Mairies,

Préfectures
\ abinets conseils
patrimoine,

fiscalité
immobiliere

Cabinets

Prestataires
de formation
(CNFPT pour

Secteur Public

Prestataires
informatiques

Cabinets
d’assurance,
courtages

Prestataires parc
auto :
concessionnaires,
loueurs, garages,
stations carburant ...

TOUS LES
SERVICES DE
L’ENTREPRISE

Prestataires
multi
techniques

Prestataires
multi
services
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Conclusion IIII!G'
TOUT REVISITER ... AUDITER AVEC RO1I ...
SE CONCENTRER SUR SON COEUR DE METIER....

COMMUNIQUER ENCORE PLUS AUX PROSPECTS ET
CLIENTS NATIONAUX ET INTERNATIONAUX ...
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Annexes

Quelques statistiques documentaires ...

Enjeux du Numeérique
m Gain de trésorerie
B Gain de productivité

Quelques "verbes” de la gestion documentaire
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LSTATISTIQU ES DOCUMENTAIRES 1/2

® 96% des documents circulent sur papier dans lI'entreprise (source:
Ashburmham group)

® Chaque année une entreprise de 1000 personnes imprime 9 millions de
pages, en copie 4 millions et passe 81 700 heures a faire circuler les
documents d’un bureau a un autre (source: IDC)

® 30% des documents contiennent des informations obsoletes (source:
Cooper & Lybrand)

e 7 entreprises sur 10 ont des problemes d‘archivage et des difficultés a
retrouver leurs documents (source: IDC)

o Un employé de bureau utilise en moyenne 10 000 feuilles de papier par an

o 68% des entreprises se plaignent des problemes de classement de leurs
documents (source: IDC 2002)

o Plus de 95 millions de factures traitées en numérique en 2008 (source :

Baromeétre B-Process) -
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LSTATISTIQU ES DOCUMENTAIRES 2/2

Un document est en moyenne copié 19 fois sans controles  (source:
Cap Ventures)

Le colt de la gestion et échange de document représente entre 6% et
15% du chiffre d'affaires de |'entreprise (source: Dataquest)

La gestion des données informatiques colte entre 2% et 5% du CA
(source: Dataquest)

Le codt d'utilisation du papier en entreprise peut étre de 13 a 31 fois
plus eleve que son cout d'achat (source Esker)

5% a 10% de l'activité d'une entreprise est consacrée a la gestion des
documents (source: Dataquest)

L'entreprise externalisatrice (en FM) peut réaliser des economies de
I'ordre de 15% a 30% en moyenne (source: Eurostaf)

40% a 70% du temps d’'un employé dans le tertiaire est consacre a la
gestion du document. (source: Forrester research)

Le classement et la recherche d'un document colitent 19,39€ (source:
Ikon Office Solutions)
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[ Gains en Trésorerie

NS yEL s A0S BTISEHONs S

Accélérer la facturation des
« hors normes » (DMP)

s

I

Automatiser les recouvrements
en mode multi canal et sécurisé

Accélérer les encaissements et
accéder au paiement en ligne

Utiliser vos fonds pour prospecter et
non pour l'obsolescence du parc
éditique, archivage, affranchissement




[ Gains en Productivité du Back Office [1/3] -

eSO STl SEAnOraSe eIl bl

Mutualiser et controler des taches (in/out sourcing)

Facilities

Centre Centre
Management

Accueil clients logistique

Centre .
Centre P * multi - : .
: : Numérisation : Hbétesses accueil * Colisage
Impression Atelier services

. : Documents : Physique, tél. * Fullfillment
Courriers Reprographie * multi :
> . Entrants . * Assistantes 0
égrenes techniques :
Commerciales

» Télé-opérateurs

BJ Externaliser un processus non opérationnel (ero)

Gestion . Gestion Gestion . . Gestion
Gestion . . . Gestion Gestion .
Ressources . Relation Relation Gestion : Archives
. Finance et : : Dossier Epargne
Humaines Client Fournisseur Moyens Crédit

S Paiements

ote multi cand * Contrat * Contrat . * Vivantes
. * Factures : « Conso » Salariale
(Courrier, * Abonnemt * Abonnemt * Tip o . * Probantes
e Immobilier * Entreprise Mortes

Electronique, VS B * Dossier * Dossier * Cheques
o commande :
Téléphone) * Virements

* Encaissemt

» Candidature
* Recouvremt

Spontanée ..
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Dématérialiser des taches (asp)

Plates-formes
Affranchissement Echanges
Electronique Echanges dématérialisés
24h/24h sécurisés EDI
(Bureau Poste Traitement * Impbts

Communication
d’urgence
Multi supports

Archivage
Numérique
Plutdét que

» Courriers
* Faxs
* SMS

* Courriels

* Papier
» Microfiche
* Disque Optique
Numérique

Virtuel) des NPAI * Factures * Intérim
Clients GMS .

*Recommandés
«Courriers

BJ Automatiser «un bout» de processus (workflow/GED)

Gestion
Ressources
RUNMETES

Gestion Gestion
Finance et
Compta

Relation
Client

 Demandes
Congeés
* Remboursement

» Facturation
Recouvrement

» Demandes
Achats

* Certification
factures

Frais
sInscription
Formation
Visites médicales
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[ Gains en Productivite du Back Office [3/3]_| _
CAUTETaUNEEnyaramiSaos IR ﬁ%@@ﬂ

Adaptabilité de la continuité de service E
(24 /24, réduction/extension d’horaire,
papyboom ...)

Absorption des surcharges structurelles E
(saisonniere récurrente, écrétage, ...)

Réduction du risque juridique sur
les multi contrats CDD et Intérim
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- La Gestion Documentaire : i
1. Moyens humains pour effectuer les taches
2. Automatisation des taches et des processus

COLLECTER RECEPTIONNER DECOLISER
DECRYPTER / DECHIFFRER PREPARER C S
CERTIFIER / TRACER (arrivée) ENREGISTRER SI (courrier
PHOTOCOPIER/REPROGRAPHIER NUMERISE

TRIER DOCUMENTS PAPIERS
PHOTOGRAPHIER

ES ET L'IMAGE DES

R (Processus)
NTS PAPIERS
ENTS PAPIERS

ECTRONIQUEMENT
ONIQUEMENT

DOocuments
Multi média

VALIDER EN LIGNE
IMPRIMER EN MASSE,
IMPRIMER A LA DEMA
DEMATERIALISER PO
REMATERIALISER
SIGNER

CRYPTER / CHIFFRER
SECURISER TRANSMI
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