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Le concept / Het concept

Digitalisation des documents (IN/OUT) / Digitalisering van documenten (IN/OUT)

Indexation des documents / Indexering van documenten

Suivi des traitements / Opvolging van de verwerkingen

Recherche et visualisation des documents / Opzoeking en visualisering van documenten

Intégration dans le logiciel PHENIKS / Integratie in de software PHENIKS

GDPR
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Workflow

Documents papiers / 

Papieren

documenten Numérisation / 

Digitalisering

Docs. numériques / 

Numerieke

documenten

Appel / Oproep

Suivi / Opvolging

Archivage / Archivering

Locataires / Huurders

Fournisseurs / Leveranciers

Logements / Woningen

Contacts / Contacten

Recherche & Visu. 

/ Opzoeking en 

visualisering

Compta/Locatif

Boekh./Huur

Outlook



Archivage : Indexation du document / Archivering : Indexering van het document
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Tiers / Derde

• Locataires / Huurders

• Fournisseurs / Leveranciers

• Logements / Woningen

• Contacts / Contacten

Concerne : Factures, AER, composition de ménage,…….

• Champs paramétrés

Betreft : Facturen, aanslagbiljet, gezinssamenstelling,…

• Parametrische velden

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

Type document: Mail/Fax/Telefoon/Brieven…..

Services : Locatif, comptabilité, technique, contentieux…

Diensten : Huur, boekhouding, technisch, geschillen

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

Urgentie van de opvolging : Normaal, dringend, hoogdringend

Cycle de suivi: Facture, plainte,…. / Cyclus opvolging: Factuur, klacht,…

Choix utilisateurs / Keuze Gebruikers

Confidentialité: de 1 à 10 / Vertrouwelijkheid: van 1 tot 10



Traitement et suivi / Verwerking en opvolging

1
Traitement des documents qui sont transmis aux utilisateurs

Verwerking van de documenten die overgemaakt zijn aan de gebruikers

2

Contrôler le suivi des documents transmis à d’autres utilisateurs

Controleren van de opvolging van de documenten overgemaakt aan

andere gebruikers

3

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

Controleren van het geheel van opvolgingen en de achterstand door

een verantwoordelijke

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

Trucje : Mogelijkheid om opvolgingen te beheren voor rekening van een

andere gebruiker

4

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

Gepersonaliseerde cyclussen in functie van de processen opgesteld door de 

maatschappij.



Exemple cycle prédéfini / Voorbeeld voorafbepaalde cyclus

Numérisation et 

archivage /

Digitalisering en 

archivering

Réception de la 

facture /

Ontvangst van 

de factuur

Vérification et 

accord pour 

paiement /

Verificatie en 

akkoord voor

betaling

Mise en 

paiement / 

Uitvoering

betaling

Suivi clôturé / 

Opvolging

afgesloten

Cycle Facture LOJEGA / Cyclus factuur LOJEGA

UTIL002

UTIL006

UTIL123

UTIL014 Service 

comptabilité 

/ Dienst

boekhouding



Recherche et Visualisation / Opzoeking en visualisering

1 Recherche multi critères  

Opzoeking meerdere criteria

2 Recherche sur le contenu des documents (OCR)

Opzoeking aangaande de inhoud van documenten

3 Envoi par mail des documents

Verzending van documenten per mail 

4 Prise en considération de la confidentialité (services et 

niveau de confidentialité) (RGPD)

Inachtneming van de vertrouwelijkheid (diensten en 

niveau van vertrouwelijkheid) (GDPR)



Sécurité / Veiligheid - GDPR

1 Historique des consultations.

Qui fait quoi quand et comment !

Historiek van de raadplegingen.

Wie doet wat wanneer en hoe ! 

2 Visualisation des documents en fonction des 

services attribués aux utilisateurs

Visualisering van de documenten in functie van 

de toegewezen diensten aan de gebruikers

3 Attribution d’un niveau de confidentialité par 

utilisateur

Toewijzing van een niveau van 

vertrouwelijkheid per gebruiker

4 Mot de passe sur les documents PDF

Paswoord op de PDF documenten

5 Gestion des droits/permissions par utilisateur

Beheer van de rechten/vergunningen per 

gebruiker



Evolution : Nombre de documents archivés par année  

Evolutie: Aantal gearchiveerde documenten per jaar

2013 218

2014 530

2015 604

2016 661

2017 1608

2018 5933

2019 6173 (situation au 6 novembre / situatie op 6 november)
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Evolution : Nombre de traitement par année

Evolutie : Aantal verwerkingen per jaar

2013 228

2014 572

2015 582

2016 634

2017 3731

2018 16958

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

Evolutie : Aantal opvolgingen met achterstand per jaar

2013 92

2014 185

2015 179

2016 187

2017 261

2018 617

2019 906 (situation au 6 novembre / situatie op 6 november)
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QUESTIONS 

VRAGEN

REPONSES

ANTWOORDEN



Merci pour votre attention

Bedankt voor uw aandacht


