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Le concept / Het concept

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

@ 'ndexation des documents / Indexering van documenten

© Suivi des traitements / Opvolging van de verwerkingen

O Recherche et visualisation des documents / Opzoeking en visualisering van documenten
(5 ) Intégration dans le logiciel PHENIKS / Integratie in de software PHENIKS

O cprr




Workflow

Documents papiers |
Papieren
doc

Appel / Oproep

©

Q-

Numérisation
Digitalisering

Compta/Locatif
Boekh./Huur

Archivage / Archivering

Locataires / Huurders
Fournisseurs / Leveranciers
Logements / Woningen
Contacts / Contacten

Suivi / Opvolging Recherche & Visu.
/ Opzoeking en
visualisering

—




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

° Tiers / Derde

* Locataires / Huurders
e Fournisseurs / Leveranciers
* Logements / Woningen

e Contacts / Contacten

e Concerne : Factures, AER, composition de ménage,.......
»  Champs paramétrés
Betreft : Facturen, aanslagbiljet, gezinssamenstelling,...

e 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, trés urgent......

Urgentie van de opvolging : Normaal, dringend, hoogdringend

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

Choix utilisateurs / Keuze Gebruikers

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

¥ SCANNING & ARCHIVAGE - [Archivage des documents]

L= ‘3 Numérisation m Archivage u Suivi Q Recherche et Visualisation m Impression

Paramétres

Outils

@

- m]

X

aaaaPheniks2010_0 +

Fournisseurs
N*/Nom
4990

[PHENIKS SPRL

FIEC]

Liste des fichiers
2019102300001_1_2_1470.pdf
AATYBE0436 pdf

Invoice (1).pdf

IA\Iée des Aubgépines 2

[8—1400—1 NIVELLES

Recherche générale
Candidats
Locataires
Logements
Fournisseurs
Contacts
Référencement

Date de réception

04111/2019 -

Concerne Facture i
Type Letires <
Services <
Tiers Fournisseurs <
Urgence Crucial A
Cycle de suivi Factures Ganshoren A
Utilisateur | Choix |

o R—

LA 3

Confidentialité 0
C

CRM

PHEMIKS Déclaration TVA du 10.10.2019 & 14..

Libelle Valeur
Date d'échéance 20M10/2019
Date de paiement 20M10/2019

N de facture
N° de piéce 678

AEU-INV-FR-2019-96...

“ba [ |3 €} Rotation

amazonfr
S

PHENIKS

ALLEE DES AUBEFINES 2
NIVELLES. 1400

BE

Veuilez contacter le Senvice Client en visitant Je lien suivant: www.amazon Ficontact-us

Adresse commerciale Adresse de livraison

Phénks Phaniks

Alée des Aubépines. 2 Alee des Aubepines 2
Nivedles, B-1400 Nivelles, 1400

BE BE

TVA BEME2I54TS

Informations de la commande

Date de I3 commande 30 ocmbre 2013

Numémo de la commande &£ & 0

Détails de la facture

Descrpton o
- LA SR i 180mm 1
M LRI M IR B R dis 1

noel4 B3| v

Facture

Payé

Référence de paiement 1595DIL1HVZ

‘Vendu par Amazon EU S 3 r1., Succursale Francaise
TVAFRI47TT3327

Date de la fachure/Date de fa
fraison 30 octobre 2018

Numéro de la fachure AL — 20565
Total 3 payer m—c
Vendu par

Amazon EU 5.3 1., Succursale Frangaise
7 Boulevard du General Leclerc

Cichy 2110

France

TVA FRI4ETTT332T

Prix Unitare Taux TVA Prix Unitaire: Total
HT T ™

isse oxm 1958 1358€
1582 onm 16826 1582¢€

Version 1 2019.04 01.0 (30/10/20189)
612100 : 50430¢ 04



Traitement et suivi / Verwerking en opvolging

Traitement des documents qui sont transmis aux utilisateurs

Verwerking van de documenten die overgemaakt zijn aan de gebruikers

Controler le suivi des documents transmis a d'autres utilisateurs

Controleren van de opvolging van de documenten overgemaakt aan
andere gebruikers

Controler I'ensemble des suivis et des retards par un responsable

Controleren van het geheel van opvolgingen en de achterstand door
een verantwoordelijke

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

° Gepersonaliseerde cyclussen in functie van de processen opgesteld door de
maatschappij.

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

7 SCANNING & ARCHIVAGE - [Suiv dez documents]

Ieg Numerisation ﬁ Archivage ] Suivi Q etVisuali ‘)

= Urgences + | (identiication J
E+Imporiart
= [ Facture [ ]
ol 1201207-12-0003 [coBz=RT MATERIAUX SA ]
B~ Crucia
=01 Formuiaire r [cnée de Braine-La-Comte, 8A ]
E (514001 Nivelles ]
= U Facure
E Type Tiers Fournisseurs x
=l -
£ Sans dilais Conceme Facture
E-Mail Type documents Letires Y
=T Mécontentement e Stock v
[=| 2012-07-10-0012 -
E-Formulaires Date de réception 180712012 i

= [ Formuiare

|=| 2012-07-17-0003

o Historique
= Délai restant [ =

201207180002

B85 Ddm Utlisateur Traitement
=0 Demanch:ce prix 18/07/2012 Claude M Courrier lu
f [# 2012-08-10-0001
= Retards [ [ .| ]
E-Lellres
=@ Rappel
E 2012-07-06-0005
";'. 2012-07-10-0001
|=| 2012-07-10-0002 B
=l an4n a2 40 nno
[Vahe suivi - Transfert2 a l'utilisateur
Traitement effectus ~ Cycle de suivi >
Courrier réponse Rechercher | Utlisateur [ Choix
Refour a ['tilisaieur précédent 2 [ Word |
[A-B-A-|BIUSE==90
[ Rettapsge | Valicer |

Libelie Valeur
Date déchéance 20/062012
Date da paiement "

IN" de faclure C1064230




Exemple cycle prédéfini / Voorbeeld vooratbepaalde cyclus

° Cycle Facture LOJEGA / Cyclus factuur LOJEGA

Numeérisation et
archivage /

Digitalisering en
archivering

Reéception de la
facture /

Ontvangst van
de factuur

UTILOO2
UTILOO6
UTIL123

Verification et
accord pour
paiement /

Verificatie en
akkoord voor
betaling

UTILO14

Mise en
paiement /
Uitvoering

betaling

Suivi cloture /
Opvolging
afgesloten

Service
comptabilité




Recherche et Visualisation / Opzoeking en visualisering

Recherche multi critéres

Opzoeking meerdere criteria

Recherche sur le contenu des documents (OCR)

Opzoeking aangaande de inhoud van documenten

Envoi par mail des documents
Verzending van documenten per mail

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

Inachtneming van de vertrouwelijkheid (diensten en
niveau van vertrouwelijkheid) (GDPR)

|2 SCANNING

L=} 2 Numérisation ﬂ Archivage J Suivi Q et 0

I
@ aaPhenks2010_00i v [=[8][x]
Fournisseurs Date réception Document Concemne Tiers Tiers n° Répo |Conf. Cloturer
N*/Nom 18/06/2012 Lettres Facture Logeme... 38 Fal... 0
38 17/07/2012 Lettres Rappel Locataires 38 Fal.. 0 v
18/07/2012 Lettres Facture Fournis... 38 Fal.. 0 -
(5OBERT MATERIAUX SA 1810772012 Letires Facure  Foumis.. 38 Fal.. 0
(Chée de Braine-Le-Comte, 8A
(B-1400-1 Nivelles
memamim général J &
e 201207 18 0002
Candidats o R =
WATERAUX
Locataires com f
Logements
(Historique ] i
Fournisseurs
Contacts Ddam 2 Utilisateur 2 Traitement £ Modifil
Réfvencements 1810712012 Serveur 2 | Courrier Iu
»
Date de réception 7 ]
Conceme - [“ du Suivi ] & =
 Transféré au responsable technique r% o l l ]
Type v - i
Services n
|| Tiers | Libelle Valeur
I Mot cie . | Datedéchéance 20/062012
Date de paiement "
Texte dans les documents N* de facture C1064230
| Dossier | | Rechercher |
==
L — chi =




Sécurité / Veiligheid - GDPR

Historique des consultations.
Qui fait quoi quand et comment !

Historiek van de raadplegingen.
Wie doet wat wanneer en hoe !

Mot de passe sur les documents PDF

Paswoord op de PDF documenten

e Visualisation des documents en fonction des e Attribution d'un niveau de confidentialité par

services attribués aux utilisateurs utilisateur
Visualisering van de documenten in functie van Toewijzing van een niveau van
de toegewezen diensten aan de gebruikers vertrouwelijkheid per gebruiker

e Gestion des droits/permissions par utilisateur

Beheer van de rechten/vergunningen per

gebruiker
Order_nr user_id user_id_RN Nom_Prg Type Request TimeStamp... Status_Out Comment
412741 UTILOS3 LOC CL 475802 06/11/2019 .. 0 LE LOCATIF
412742 UTILO53 LOC CL 476103 06/11/20019 .. 0 LE LOCATIF
412743 UTILO52 T15 LO 522TN 06/11/2019 .. Ok Impression BT : 2019/2330
412744 UTILO13 LOO LO 310103 06/11/2019.. 0 CALCUL DES LOYERS
412745 UTILO13 LOC CL 322503 06/11/2019.. 0 LE LOCATIF

412747

UTILOO2 SCANNING

UTILDT
UTILO13 LOC
UTILO13 LOO

CL
LO

06/11/2019 . Visualisation : 2019 10 30 00003
322503 Oe/11,/2019 .. CALCUL DES LOYERS
337703 06/11/2019.. 0 LE LOCATIF

337703 06/11/2019.. 0 CALCUL DES LOYERS




Evolution : Nombre de documents archives par annee
Evolutie: Aantal gearchiveerde documenten per jaar

2013
2014
2015
2016
2017
2018
2019
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Evolution : Nombre de traitement par annee
Fvolutie : Aantal verwerkingen per jaar

2013 228 1000
16000

2014 572 1000

2015 582 o
10000

2016 634 3000
6000

2017 3731 000

2018 16958 e e I

2013 2014 2015 2016 2017 2018 2019
201 9 1 4233 (situation au 6 novembre / situatie op 6 november) B Nombre



Evolution : Nombre de suivi en retard par année
Evolutie : Aantal opvolgingen met achterstand per jaar

2013
2014
2015
2016
2017
2018
2019

92

185
179
187
261
617

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




