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Le concept

Digitalisation des documents (IN/OUT)

Indexation des documents

Suivi des traitements

Recherche et visualisation des documents

Intégration dans le logiciel PHENIKS

GDPR
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Workflow

Documents papiers

Numérisation

Docs. numériques

Appel

Suivi

Archivage

Locataires
Fournisseurs
Logements
Contacts

Recherche & Visu.

Compta/Locatif

Outlook



Archivage : Indexation du document

1

2

3

4

5

6

7

Tiers

• Locataires
• Fournisseurs
• Logements
• Contacts

Concerne : Factures, AER, composition de ménage,…….
• Champs paramétrés

Type de document : Mail/Fax/Téléphone/Lettres…..

Services : Locatif, comptabilité, technique, contentieux…

Urgence du suivi : Normal, urgent, très urgent……

Cycle de suivi: Facture, plainte,….
Choix utilisateurs

Confidentialité: de 1 à 10



Traitement et suivi

1 Traitement des documents qui sont transmis aux 
utilisateurs

2 Contrôler le suivi des documents transmis à 
d’autres utilisateurs

3 Contrôler l’ensemble des suivis et des retards par un 
responsable 

Astuce : Possibilité de gérer les suivis pour le 
compte d’un autre utilisateur.

3 Cycles personnalisés en fonction des processus mis en 
place par la société



Exemple cycle prédéfini

Numérisation 
et archivage

Réception de 
la facture

Vérification et 
accord pour 

paiement

Mise en 
paiement Suivi clôturé

Cycle Facture LOJEGA

UTIL002
UTIL006
UTIL123

UTIL014 Service 
comptabilité



Recherche et Visualisation

1 Recherche multi critères.

2 Recherche sur le contenu des documents (OCR)

3 Envoi par mail des documents

4 Prise en considération de la confidentialité (services et 
niveau de confidentialité) (RGPD)



Sécurité - GDPR

1 Historique des consultations.
Qui fait quoi quand et comment !

2 Visualisation des documents en fonction 
des services attribués aux utilisateurs

3 Attribution d’un niveau de confidentialité 
par utilisateur

4 Mot de passe sur les documents PDF 5 Gestion des droits/permissions par 
utilisateur



Evolution : Nombre de document archivés par année

2013 218

2014 530

2015 604

2016 661

2017 1608

2018 5933

2019 6173 (situation au 6 novembre)
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Evolution : Nombre de traitement par année

2013 228

2014 572

2015 582

2016 634

2017 3731

2018 16958

2019 14233 (situation au 6 novembre)
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Evolution : Nombre de suivi en retard par année

2013 92

2014 185

2015 179

2016 187

2017 261

2018 617

2019 906(situation au 6 novembre)
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