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Introduction

Indexation (ne nécessite pas de licence)

L'indexation automatique facilite I'accés ultérieur aux documents et a leur contenu. Les mots
contenus dans les documents sont donc extraits afin de pouvoir faire une recherche ultérieure. On
emploie aussi parfois le terme « recherche Full text ». L'indexation standard ne peut pas se faire sur
des fichiers de type image (.BMP, .JPEG, .PDF image)

L'indexation, quant a elle, peut se faire sur les documents ayant les extensions : .doc, .docx, .xls,
XIsx, .sxw, .odt, .rtf, .sxc, .ods, .eml, .txt, pdf*.

* uniquement les PDF de type texte et non image donc.

OCR

La reconnaissance optique de caractéeres ROC ou OCR (abréviation du terme anglais optical
character recognition) permet de récupérer le texte dans Il'image d'un texte imprimé et de le
sauvegarder dans un fichier pouvant étre exploité dans un traitement de texte pour enrichissement,
et stocké dans une base de données.

Le traitement par OCR ne se fait que sur des documents de type image. Il pourra s’appliquer aussi
bien aux documents stockés dans I-Dépot qu’a ceux stockés dans GedExpert.

Avec I'option ACD SCAN, il sera donc possible de procéder quand méme a une indexation sur les
fichiers de type image et aussi de pouvoir faire du copier/coller sur les fichiers de type PDF.

Principe d’intégration des factures

- Soit le client du cabinet scanne ses factures et les dépose dans |-Dépét via son accés internet sur
le serveur iSuite,

- Soit le collaborateur scanne ou intégre les factures au format PDF dans le module paniere Scan
et les transfére ensuite dans la paniere I-Dépot.

Les factures PDF seront automatiquement traitées par OCR les unes apres les autres.

Le collaborateur, a partir de sa paniéere I-Dépot, pourra faire de la saisie sur piece : en sélectionnant
la facture, il accéde ensuite a la saisie comptable. L'écriture comptable se génére automatiquement
(option ACD FACT) ou manuellement.

En effet, les champs tels que « SIREN », « numéro de téléphone », « raison sociale », « date de
facture » ainsi qu’une zone libre de la fiche tiers de ComptabilitéExpert, seront directement
reconnus afin d’identifier le compte fournisseur (ou client). Il est conseillé de renseigner le Siret dans
la fiche tiers car ce numéro est unique et propre a chaque société.
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Prérequis

Licence

La licence se présente sous la forme d’un numéro a saisir de 20 caractéres. Plus rarement elle peut
se présenter sous la forme d’une clé USB, appelée aussi « Dongle ».

Les licences par numéro de série ne peuvent se désactiver qu’une seule fois.

Il existe 2 licences :

e ACD SCAN permet d’'indexer les documents suivant les extensions définies pour une recherche
« Full text ». Il est possible aussi d’appliquer un traitement OCR sur les fichiers de type PDF image.

e ACD FACT permet d’accéder a la saisie comptable de la piece depuis la paniere I-Dépbt et de
générer |'écriture comptable automatiquement a partir d’un fichier PDF traité par OCR.

ACD FACT est compatible uniquement avec Comptabilité Expert.

Matériel

Il est fortement conseillé de dédier une machine a la gestion de ce service qui peut étre trés
consommateur en ressources systéme.

La machine a simplement besoin d’étre connectée a la base MySQL contenant la GED.
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Installation

Service Indexation et OCR GedExpert - Assistant d'installation

Bienvenue dans |'assistant d'installation de Service Indexation et OCR
GedExpert

Ce programme va installer le logiciel Service Indexation et OCR GedExpert sur votre
ordinateur,

Il est recommanclé ce fermer toutes les applications en cours avant de lancer I'installation.

—

L'application va étre installée dans le répertoire suivant :

|C:"-_Prog ram Files' AWAzUr ACDS erviceGED | B

s,

El'-&cer.l-ent{ Suvant ” A I |

Cliquez sur « Suivant ».

Service Indexation et OCR GedExpert - Assistant d’installation

Installation terminée

L'installation est terminée,
Cliquez sur ‘Terminer’ pour guitter |2 pragramme

|:| Placer une icdne sur le bureau

) Placer une icdne dans le menu Demarrer

Placer une icdne dans la barre de lancement rapide

R

| Precedent [—'_Fomul—” Annuler

Choisissez les options d’icone et cliquez sur « Terminer ».
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Il est demandé ensuite de vous connecter a votre base DiaClient SQL/GedExpert avec le code
collaborateur ADMIN :

Gestion service OCR et indéxation des documents i...

Code collaborateur: |ADI\-‘IIN |
Mot de passe: | o |
Serveur | LocatHosT =[Ws)
Ease |prod v| s
enregistrer le mot de passe r
Ok Annuler | Option << |

Service OCR et indéxation des documents GedExpert / 1Dépot @

ih Voulez-vous saisir la licence ACDSCAN { OCR ]

| o || Non

Saisissez la licence fournie :

'} Veuillez configurer votre licence OCR = &

v 9
@) Licence

| ABCD-0123-4567-8901-2345 |

) Clef USB

Pour les clients équipés d’une clé USB (appelée aussi Dongle), laissez cette fenétre ouverte et référez-
vous a I’annexe en fin de documentation pour son installation.

Démarrez ensuite le service, I'installation est terminée.

' Service OCR et indéxation des documents GedExpert / iDépot | 52

iﬁ Voulez-demarrer le service d'indexation?

ACD Groupe Service OCR et indexation des documents Page 5/24

Retour
Sommaire



Configuration du service

Exécutez le programme « ACDGestionServiceGED » (Démarrer / Programmes / Suite Expert /

ACDGestionServiceGED).
] Service OCR et indéxation des documents GedExpert / iDépot “
Menu Service Licence OCR. 7

r Plage de fonctionnement

Heure démarrage

Heure arrét 18:00

Lundi Jeudi [[] samedi
Mardi Vendredi |:| Dimanche

Mercredi

~ Fonctionnalités

Indexer le contenu des documents stockés dans GedEx| aérer les extensions prises en compte par

Traiter par OCR les documents stockés dans GedExpert max. par jour

Traiter par OCR les documents & la demande (prioritair

Traiter par OCR les documents stockés dans iDepot: max, par jour

- Information journaliére

Dernier statut : 27/05/2014 10:32:52 : En attente heure démarrage

Mb de pages traitées par OCR pour la paniére: 0

Mb de page traitées par OCR pour la GED: 0

Nb de documents indexés: 0 Etat du service : '

- Documents & traiter
Paniére : 36

Ged: 18

-'-% Connecté sur la base prod du serveur LOCALHOST

Menu « Menu »

Configurer la connexion.
Permet de changer la base de données DiaClient SQL/GedExpert.

Menu « Service »

Permet de l'installer, le démarrer, I'arréter ou le supprimer.
En bas a droite est indiqué I'état du service :

Vert  =démarré

Orange = en cours d’arrét

Rouge =arrété

Menu « Licence OCR »

Gérer les licences.
Vérification de la licence :
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B ABBYY FineReader Engine 9.0 Local License Manager
Build: 9.0.1.773
Serial number License type Status Volume limit ~ Volume remains ~ Units Period Protection
FEC -2328  Custom Runtime Activated 500 500 Pages  Month File

Properties... Activate... Deactivate Update. ..

La colonne « Volume remains » indique le compteur des pages restantes traitables pour le mois.

Pla

ge de fonctionnement

Définissez ensuite la plage de fonctionnement du service en heures et en jours.

Fonctionnalités

Fondtionnalités

Indexer le contenu des documents stockés dans GedEx aérer les extensions prises en compte par

Traiter par OCR les documents stockés dans GedExpert max. par jour

Traiter par OCR les documents 3 la demande [prioritair

Traiter par OCR les documents stockés dans iDepoti

Les cases « Traiter par OCR » ne sont disponibles qu’avec la licence ACD SCAN. En son absence, seule

I'indexation des documents, de type non image, est possible.

ACD Groupe

Indexer le contenu des documents stockés dans GedExpert :

Cette fonction permettra donc de faire de la recherche « fulltext », c'est-a-dire qu’elle extrait
tous les mots contenus dans le document, en vue de faire ensuite une recherche.

Si 'option ACD SCAN a été acquise, 2 options apparaissent :

e Traiter par OCR les documents stockés dans GedExpert :

Cette fonction procédera a une reconnaissance automatique du texte contenu dans les

fichiers de type « image » afin de faire aussi de la recherche « fulltext ».

e Traiter par OCR les documents a la demande (prioritaire) :

Identique a la fonction précédente mais se déclenche uniquement sur demande de

I'utilisateur par un clic-droit sur le document (voir chapitre GedExpert, plus bas).
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Indiquez ensuite, par le lien hypertexte, quelles sont les extensions de fichiers a traiter pour
I'indexation :

H s

Indexation Ocr

[].mF

] JrEG ] TIFF

[ GIF [] .BMmP

[] PNG IHEF

[ Intégrer le contenu texte dans
le PDF.
Attertion, le PDF peut &tre
endommagé.

En standard Disponible uniquement avec Option ACD SCAN

Traiter par OCR les documents stockés dans I-Dépot

Cette fonction procédera a une reconnaissance automatique du texte contenu dans les fichiers
de type PDF uniquement.

La numérisation des pieces comptables (factures...) devra donc étre de type PDF afin de bénéficier
de la saisie sur piece.

Aprés chaque modification du paramétrage, il faut sauvegarder la nouvelle configuration et
redémarrer le service.

Paniére I-Dépot

Nous allons rappeler le principe général de I-Dépot (web et Windows).

Nous insisterons plus particuliérement sur le module « ACD FACT » (point © ci-dessous) qui permet
d’accéder a la saisie comptable de la piece depuis la paniere |-Dépdt et de générer I'écriture
comptable automatiquement a partir d’un fichier PDF traité par OCR.

Sans cette option, I'écriture devra donc étre passée manuellement sans reconnaissance possible.

ACD Groupe

Processus collaboratif de saisie automatisée d’écritures sur piéces numérisées
(images).

O - Le client numérise les piéces via internet, directement dans I-Dépot (Web)

® - Le collaborateur consulte sa paniére I-Dépot et organise les traitements (Windows)
© - saisie assistée des écritures sur images (Windows) (option « ACD FACT » incluse)
O - L'image de la piéce est automatiquement associée a I'écriture et classée dans la Ged

© - L'écriture et son image liée sont disponibles pour le client (Web) (non décrit ici)
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O 1-Dépot > Service WEB pour les clients

¢ Module web client sécurisé, pour le dépot des documents ou fichiers a destination du
cabinet (a consulter ou a traiter).
o Liste des documents déposés
» Possibilité de :
- filtrer sur le type de documents : facture, journal des ventes, divers...
- visualiser les documents déposés,
- supprimer les documents déposés, sauf ceux déja pris en compte par le cabinet
- tri et recherche sur les colonnes

» Signalisation des documents déja pris en compte par le cabinet (date et initiales
collaborateur)

I-Depot

dépét internet des piéces
ou des documents

@ Ajouter Gérer

Documents déposés

Type Tous » L afficher les documents déja pris en compte
Nom du document @ | Date| TOUS Document pris en compte
Facture
A~ Notes manuscrites.PDF Facty A
e Divers
Notes manuscrites. PDF Facty Fichier de données
A EP-GedExpert-2014-06032014-01.pdf Factl 1- ventes
A~ Test scan 150 dpi - niveau de grisPDE Fach| Relevé bancaire
A FP-Ged Expert-2014-06032014-01.pdf Facture du 16/04/2014 & 12:02

e Ajout de documents ou de fichiers
» Sélection directe sur le disque ou réseau local
» Numeérisation directe dans le navigateur Internet
» Affectation d’un type de document : facture, journal des ventes ou divers...
» Ajout de commentaires associés, a destination du collaborateur

I-Depot r
dépat internet des piéces -

ou des documents
I-Depot
@ Ajouter Gérer dépét internet des piéces
ou des documents
Documents déposés

IS)
Nom du document

FRT—— o page o0 El
}'w 2014052711213965
)L‘ FP-GedExpert-2014-06032014-01.pdf
A Test scan 150 dpi - niveau de gris.PDF Fl .
2 Commentaire :
A dExpert-2014-06032014-01.pcf || | 3 |
5]
A Test scan 150 dpi - niveau de gris.PDE z
Scan: O chargeur
M document
O image
Hautre
= HP HD Webcam [Fixed]
3
@
recion
O avec interface
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e Le collaborateur en charge du dossier est automatiquement informé du dépot d’un
document.

® Paniére I-Dépo6t > Module Windows au cabinet

Au cabinet, la paniére I-Dépot de DiaClient Sql, collecte et organise tous les documents clients a
traiter par le collaborateur.

Provenance des documents :

- Les documents déposés par le client sont automatiquement classés dans son dossier (I-Dép6t

Service Web)
- Les documents locaux (poste ou réseau) peuvent étre intégrés par un clic-droit dans I-Dép6t.

- Onglet « Disque » de la paniére scan :

= DiaClient £.0.08 - [DiaClientSQL *] = =
. UTILISATEUR ACCUEIL PRODUCTION GESTION INTERNE PLANNING MESSAGERIE GED-EXPERT GRC GENERALITES ADMINISTRATION ?
Mon bureau-Paniére AGRODIS - Client - S ADMIN
_ . s ] o, =2 [ &
loisque | £3iDépdt  GedExpert X aZg2 5 Factures Clients 60 fichier(s)
I's] =R nom | edension  o[* Modiiéle 5| taille E|;
(&= Factures Cients} Facture N°244563 .pdf 18/11/2004 15:13:4 011Mo =
[ Panierescan Devis Agrodis .PDF 12/03/2008 12:08:C 0,03 Mo
Facture bruneau .PDF 26/03/2008 10:33:2 0,23 Mo
Facture ACD .pdf 12/09/2008 16:07:2 0,05 Mo
Facture Ing Ouwrr pdf 13/09/2008 11:53:1 0,56 Mo
Facture Gr Renammer .pdf 24/09/2008 15:09:1 0,12 Mo
Chaise BUT ) .pdf 24/03/2010 11:05:3 0,02 Mo |
Imprimer
Imprimante| .pdf 24/03/2010 11:05:¢ 0,02 Mo
Supprimer
Machine EI - Chaise BUT Mo
Meubles C Copier Mo
Photocopie  Coller e ded . Mo
Telecapieu Facture ] I 1o
Envoyer par Emal
Vehicule Re Mo
Facture O ETOver par Emai en POF —
E—— Envoyer dans Dépot I Desription e

Découper les PDF en 1 document par page [ ]

- Les documents peuvent étre scannés en local directement par le collaborateur par tout scanner
compatible norme « Twain », y compris en environnement TSE.

2.1 Configuration Paniére Scan (Disque et I-Dépot)

¢ Répertoires disques contenant les fichiers PDF

Menu Messagerie / Configuration / Configuration Paniére Scan

o Paramétrage B
=N / Permet de définir les
P v B repertmres « paniére >.>\ a
afficher dans la paniére
Répertoires paniére : + )( Disque.
racines fz);
Ch\Factures Clients -
ChPaniereScan
Indiquez si le document doit
k2 // étre supprimé ou pas de la
aneklasement ( paniére Disque,  aprés
(®) nerienfaire () supprimerle () supprimer sur
document demande classement.
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o Dossiers a traiter dans I-Dépot

Menu Messagerie / Configuration / Configuration Paniére Scan

Permet de définir les
dossiers a afficher dans la
paniére |-Dépot.

Drassiers a afficher:

Code | Mom .. l
OUEST OUEST VIDED
LOCHET BOUCHERIE LOCHET SARL
v 9
~Aprés classement Sélection des Dossiers a Traiter
ien fai i I i l i -Dossigr————————————| )
@RI Sl e [T i Renseignez par exemple
T le code collaborateur
@ pour avoir uniguement
Dossier les dossiers de son
Date Entrée du portefeuille.
Date Sortie du iE au | | [T ven surIiT
|
. . - I
Indiquez si le document ¢ |
. ~ . L, Associé : . T.
doit étre supprimé ou pas : I — -
de la paniére |I-Dépbt, aprés Coctdemision ] | tocHonEmie ©
| p . pot, ap Coll, Sacial [ ] .. T.
classement. Coll. Juridique : Y.

Si aucun dossier n’est défini, alors dans la paniére I-Dépét le collaborateur aura potentiellement
acces a tous les dossiers.

2.2 Configuration des libellés Type iDépot

¢ Types de documents

Menu Administration / GedExpert / Gestion des types I-Dépot

= Liste des types iDépot = B

€ Naxé

| Libellé ﬂ Type >

[Fatlule Facture achat =
Divers Divers
Fichier de données Fichier de données
Factures de ventes Facture vente
Relevé bancaire Divers
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]

Cliquez sur l'icbne pour créer un nouveau libellé :

= Liste des types iDépot = =
€ O & X &
Libellé el Type ysilLs
Facture Facture achat -
Divers Divers
Fichier de données Fichier de données
Factures de ventes Facture vente
Relevé bancaire Divers
’Facture d'achat d'immaobilisation Facture achat lzl

Indiquez le nouveau libellé et dans la colonne « Type » choisissez I'élément approprié
(contenu non modifiable par I'utilisateur).

2.3 Détails de la paniére I-Dépot

» Zone de gauche:

Le collaborateur visualise I'arborescence des dossiers dont il a la charge et qui ont des documents
a traiter, avec:

- visualisation du contenu de chaque dossier

- filtre sur le type de documents : facture d’achat, facture de ventes, divers...

- filtre sur I'affichage des documents : non pris en compte uniqguement

» Zone de droite :
- liste détaillée des documents déposés
- visualisation / modification des commentaires associés par clic-droit (menu contextuel)
- apercu instantané de la piéce sélectionnée
- modification du « type » possible par clic-droit (menu contextuel)

= DiaClient 8.0.08 - [DiaClientSQL *1- | -Sens interdit : traitement en cours OCR

B as .y
-Coche verte : piece traitée par OCR
- UTILISATEUR ACCUEIL PRODUCTION GESTION INTERNE PLANNING JAESSAGERIE GED- N ,
Mon bureau-Paniére AGRODIS - Client - AGRODIS -Coche rouge : piece non traitee par OCR
S 3 =
bisque 3iDépdt | GedExpert T i = 49 fichierls) <
[~ Non pris en <TOUS> - 2 ol Nom £ Taille 2 Type 2 Déposéle SlPrisen *
compte
{3 Mes Dossiers ©  THELEM février 2014,pdf DR S 17/03/2014 0932 1703/~
2R A AGRODIS - AGRODIS (49) THALIE support FEVRIER 2014.pdf Prendre en compt= 17/03/2014 09:32  17/03/
} LOCHET - BOUCHERIE LOCHET SARL (2 Test scan 150 dpi - niveau de gris.PDF Classer dans GedExpert 16/04/2014 1200
[ Test scan 150 dpi - niveau de gris.PDF 16/04/2014 12:03
Copier (Ctrl +C) T ——
SIMPLYMARKET Fact 260214.pdf 17/03/2014 0932 17/03;
SFR facture Février 2014.pdf Coller (Ctrl +V) 17/03/2014 0932 17/03/
SEMS! (cotisation 2014) du 040214.pdf Supprimer 17/03/2014 09:32  17/03¢
E—— -] t SEPA.doc ) 28/02/201409:55  17/03/
t SEPA(pd).PDF Re e e 28/02/2014 10:27  17/03/
H % t SEPA[pdf).PDF Convertir avec PDFCreator 28/02/2014 09:59  17/03/
Voici Ia facture d'acquisition de la facture du logiciel pdf ‘ T » Facture d'achat
commercial DiaFa e Ype
[ Editer commentaire Divers
LH 3
|:: Ervoyer par email Fichier de données
Facture de vente
.PDF L copier sur le disque
30214.pdf 55 ko Faduor Facture d'achat dimmobilisation
| | LA POSTE - SATAS Facture 030214.pdf 7818ko  Facture 17/03/2014 0932 17/03/ |

» Prise en compte du document par un simple clic-droit (menu contextuel) et verrouillage du
document pour le client dans I-Dépot.

» Apercu instantané du document
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= DiaClient 8.0.08 - [DiaClientSQL *] = B

B UTIUSATELR  ACCUEIL  PRODUCTION  GESTIONINTERNE  PLANNING  MESSAGERIE  GED-EXPERT  GRC  GENERALITES  ADMINISTRATION 7

4 L W @& « Mon bureau-Paniire Scan AGRODIS - Client - A

LI ADMIN

lbisque ‘FiDépst  GedExpert e X @ Telecopieur OLIVETTIpdf Har (@
m— — -
™ Honpris en HoZvavavd ERx r ] Qmwx =@
<ompte N
l!!] {23 Mes Dossiers -

'} AGRODIS - AGRODIS (50)

Mes Charges i rele copieur OLIVETTLpdf]

= ) Notes manuscrites PO

Mes Temps

= ) Notes manuscrites.PDF
) FP-GedExpert.2014.06032014.01
Mes Obligations ™ Test scan 150 dpi - niveau de gri
P ) FP-GedExpert-2014-06032014-01
@ ) Test scan 150 dpi - niveau de gri
AGRODIS

) 20140228 MEKHETTECHE Facture
Mes Alarmes ) AIR FRANCE facture_20120106

Mon bureau-Panigre Scan AGRODIS - Client

) AIR FRANCE facture_20140106.p
\ ] AIR FRANCE facture 20140115.p Couaue BiDéodt Gedbrpert €
- ) AIR FRANCE facture_20140121.p e =SS e e =5
les Evénements. ™) AIR FRANCE facture_20140127.p [ O p—— v e ——— .
- 5 AR FRANCE fodture so1a0210.7 Dossier  [AGRODIS p— e Aoh 32004 7602
- ) AVOIR 2013 - INMAC-XEROX (451 L T—
™) EAU DE PAR Fact 220214.pof e
Mes Documents ] ECLAIR Nettoyage 280214.pdf (du O1A11/2015 au 31122015
Iy ) ELECTROCOPERNIC (URMET) Fad = -
-a ) Experts Compagnons (Groomi fa r—— =
) FOLIATEAM Facture du 260214, v F
Mes Listes ) Frals - CB-AH.201402.pat 6= dutres 2
) FREE Facture Février 2014.pdf £ £ Courrier Entrant et Sortant (1]
£ tntrant 1)

) INMAC.XEROX (4510) du 130214
] INMAC-XEROX (6280-5) du 27021
Paniére Scan ) INMAC-XEROX (6600 DC) du 130

5 Sortane 1)
= £ Dossier annuet
3 1-Dossier genen @

N/ ) JPG facture du 130214.pdf 3 AT - Paints en suspens 1)
V] ] PG facture du 140214 pdt v
< . 3 =
Mes Emails - - 4 U
=6 41 -Remunerstians
£5 411 - Bueti e salires || 1 Doxuments 22.75 ke) o a3 locausations
3 43 - Documents pariodiaues — = -
£ 432 Lomes de paie () HoSvavava DX 4r i ] QLeos #AQ
5 433 Tablesusdes charge A

S 44 - Controte de 1a paie
£ 442 - Contrats de travail ¢
(3 Rubrique de ratirapage (4)
= £ Dossier Pemanent
53 1~ Defimition, organisation &5t

» Classement automatique du document, par glisser/déplacer, dans le dossier client de GedExpert

» Saisie de I'écriture sur image PDF, avec classement et activation automatique du lien avec
I'écriture (point © suivant).

© Paniére I-Dépot — ComptabilitéExpert > Saisie automatisée sur image

Au cabinet, la paniére I-Dépot permet une saisie assistée et automatisée sur image.

e Appel du module de saisie
» Lasélection d’un dossier (ou d’une piece) permet I'appel de la saisie d’écritures, sur le
dossier choisi.

= DiaClient 8.0.08 - [DiaClientSQL *] Appel de la saisie pour le

: dossier sélectionné
GERIE GED-EXPERT GRe (ICI AgrOdIS)

- UTILISATEUR ACCUEIL PRODUCTION GESTION INTERNE PLANNING

Mon bureau-Paniére Scgg, AGRODRI5 - Client - AGRODIS
Disque 3iDEPSt  GedExpert 0 o @ SUETE) o
™ Non pris en <TOUS> - Kom Taille Type 5 Déposéle  OPris ¢
compte
{7 Mes Dossiers Telecopieur OLIVETT.pdf 22.76ko  Facture 27/05/2014 14:26 27~
=R JAGRODIS - AGRODIS (2) ‘G ORANGE Facture 060214.pdf 4444k0  Facture 17/03/201409:32 174

) Telecopieur OLIVETTL.pdf
“I") ORANGE Facture 060214,pdf
£} LOCHET - BOUCHERIE LOCHET 5ARL (17

Liste des piéces a saisir
du dossier sélectionné
(ici Agrodis)

Liste des dossiers et des
pieces a saisir.

Possibilité de filtre par
portefeuille collaborateur
(voir plus bas chapitre
paramétrage |1-Dépot).

& ADMIN - ADMIN sur LOCALHOST dans prod
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e Saisie sur image
» Zone de gauche : liste des pieces a saisir (avec commentaire éventuel associé a la piece)
» Zone de droite : apercu de I'image de la piece
» Zone du bas : saisie de |'écriture

Commentaire associé a
DIs) la piece, saisie par le
client lors de son dépot
via I-Dépot.

SARL AGRODIS (Al

Plan de dassement  Sélectionnez un plan de classement
Assistant OCR X
[] Traités par OCR uniquement
<TOUS> [v]

Facture 5

caton.pdf -

Telecopieur OLIVETTI.pdf
ORANGE Facture 060214,pdf

Ho2vavwavwy

Exek ]

() 1 fichier contient plusieurs factures

- L'image se positionne
automatiquement en haut
a gauche (en-téte)

FACTURE  N° 2005911

SIRET: 4090769900027 RCS

APE: UL TVAIntracom. FR 80440007690 [LA TROUVAILLE
Date 3110512008 |PLACE ERNEST REVER
Client 308 1 01900282 |

83380 LAVANDOU

Page 111

~ES100 D3UIIVSe

Commentaire

Tarchons | /

®
&
1
& 1AGRO SARL AGRODIS - '2006 (dossier exprimé en euros) “
Journal E-Euos  Dale Saisie des champs, date,
[Jou.T Pizce | Compte [FB] | Libellé [abrégés de 0 4 9) [ Débit Crédt R = . ,
[T —— | | 2107 piece, compte, libellé
S —
[T [ | [ [ 1
Archivages doc. GED [active] - Déplacement sur zones [active] )
3 GED 3] @ euctiverdac @ v ]
1 |'Li|:ellé et solde du compte en cours (N et Nol]—‘ Solde écriture
] ‘ ‘ 1| 2 mos uésorerie
Flancompt] Gid i Toles | Param. [[(2) Abiév. For Ip Uw Cong | e Tiers || [efrage  Rech: 8or] Edi Il [Sasie simpifice..| (7 REECES!

e Saisie automatisée (avec l'option ACD FACT)

» lIci I’écriture de la piece se génére automatiquement aprés avoir indiqué uniquement le
code journal.

- il reste a la valider, si toutes les informations sont correctes.

SARL AGRODIS (AGRODIS)

Plan de classement  Dossier Annuel\1 - Dossier général 2006 (] 0
Assistant OCR = L I |
[[] Traités par OCR uniquement Ho2wA WA YL Q O » |§ B PI'S a Q i
|<TOUS> @) 1 fichier contient une facture () 1 fichier contient plusieurs factures
Facture v

coton.pdf —

Telecopieur OLIVETTL.pdf

l
ORANGE Facture 060214.pdf “
COTON :
BLANC -
bl FACTURE N°
www.cotonblanc.com m
0
=1
o
- o
Commentaire T MUZT RCS: w
Torch i:: 511L  TVA Intracom. :FR 69440907699 T —
orchons : 3 [LA TROUVAILLE
3 06 |PLACE ERNEST REYER
Date | .
< > | oy
1
Il Mﬂde piéce - TAGRO SARL AGRODIS - Exercice du 01/01/2006 au 31/12/2006 (dossier exprimé en euros) “
Joum| 1 |HA - ACHATS. [ ar. saisie: 10/2013-2005811 | Devise [euros | Date [Mai 2006 |
\Juul|‘| |‘Eumple [FE] [ Code T¥A [F9) | Libellé [abrégés de 0 a 9] [ Débit [ Credt  [R]
|21 [o00sen I [Torchons | 0.00] 000 |
2005911 FCOTON Torchans 78,14/ R
2005911 07000 ™ Torchans 266,00
3 2005911 445660 Torchans 52,14

Archivage doc, GED [activé] - D éplacement sur zones [activé]

@ o[ T

Libellé et solde du compte en cours [N et N+1) Solde écritwe [ 00 00
’ilva deduct fach auties 19.6% ‘ 52.1 4‘ [ﬁ Jmmos

N
Fjan con@ﬁld liwre ” HMotes H Param, H@ Abréy, ” Ecr. ;p.”l:h Cont[."fﬁ Tjera‘ Lettrage ”:\ecb. écr, ” Edit. Jnl. Hﬁais\e simplifiée. ‘
L 3 y |
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ACD Groupe

» La passation de I'écriture a pu se faire grace au paramétrage suivant :

- compléter la fiche tiers du compte fournisseur ou client avec les éléments suivants,
permet de détecter automatiquement le compte : n° de SIRET (conseillé), Raison Sociale,

n° de téléphone, Zone libre pour reconnaissance OCR
- d’associer un compte hors taxe au compte client ou fournisseur
- d’associer un code TVA au compte Hors Taxe

» Les boutons « Tiers » et « Plan comptable » permettent d’alimenter ces éléments en cours

de saisie.

< Modification de compte > H
Compte | Ty, -
Tiers - COTON “
N° de compte Inkiulz F
Tiers | Banaue
[FCOTON | [caron 11 v | ‘ L
Compte Flaison sociale
[FCoTON | [coTon ||| | rercher.. |
Journal de centralisat Lettrabl Personne — Tiyre
(o Tous Odchats O Tresoreis @0 Sleb | 1 diouter
Dl i OO ||| @6k Huméro  Mature et nom de la voie e e
[ interdie la saisie | ‘ |
Langue 1 Langue 2 ] Complément Envai mail..
: — | Hameau, eudi...
Collectif Plan |
’V = ’V Codspostal  Bureau Pays : [ne pas renseigner si FAANCE)
Tekahone e Ao el
Modification de compte “ Frofession
Comple| TWA |
Comple hors &
R = °°7C o 7 sIREN NI NSEE  FAP AFE (DI
{ EEy— wosorsss oo g0 ]
Type de THA———————————— e
(Db Elncaissemert @France O Auties PR | 44007603
[ Inbra-communautaire
Masue de ssisie sssocié
’V| | [] aveun
Fiéférence tiers
Zone libre pour reconnaissance OCR (%] zones pemettant didentifer | tiers aves ACDFact
| || B

» Le traitement par OCR du fichier PDF combiné a I'option ACD FACT permet de détecter et
d’encadrer automatiquement les zones utiles a la saisie comptable telle la date, le montant

HT, la TVA, le montant TTC.

1 - Dossier général
HoZvivava é%x =

(®) 1 fichier contient une facture (3 1 fichi

Indiquez si le fichier PDF
contient 1 facture ou
plusieurs factures.

oacrine_w_ry

~E9100 DIYI4VS—

SIRET | 44090769900027 RCS

APE: S1IL  TVAIniracom. FR 69440007639 LA TROUVAILLE
Dets ‘PUACEERNESTHEVER
Client : 308 1 01900262 ‘

83960  LAVANDOU

Paga 111

Référence | Désignation | até | PAUBRUT Montant HT | TVA
L e LPuT pomutt 70
200304 2| COFFRET 8 TORCHONS COLORFROVIPROV 2008 2000 1

|FMSDEIRANSFBRT 510 w2 1

Exemple de zones détectées
automatiquement par le
logiciel.

Service OCR et indexation des documents Page 15/24
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» |l est également possible avec la souris d’encadrer une zone non détectée afin de copier
le texte reconnu dans n‘importe quel champ de |'écriture comptable.
- Exemple : en étant positionné sur le champ « libellé » de I’écriture comptable, puis en

entourant dans la « désignation » le texte que I'on souhaite récupérer, I'information est
automatiquement copiée dans la zone.

) Saisie en mode piece - TAGRO SARL AGRODIS - Exercice du 01/01/2006 au 31/12/2006 (dossier exprimé en euros) H
Journal ‘HA - ACHATS. Der. saisie: 10/2013-2005911 Devise |EII[I]X | Date ‘Mai 2006 |
‘JOI.II ‘ Pigce | Compte [F&) ‘ Code TVA [FS]r Libell& [abrégés dem | Débit | Crédit ‘ R |
[21 |zoosen | \ * [coFFRET 5 TORCHONS COLORPROVIFROV )/ | 0.00] ooiR |
™
2005911 FCOTON Torchons 3814 R
I 2008511 EO7000 TH Torchons 266,00
A 2008511 445660 Torchons 5214

Archivage doc. GED [activé] - Déplacement sur zones [activé]

o GED (O] ) Archiver doc. @ 1ol st 114

Libellé et solde du compte en cours [N et N+1) L
erva deduct /ach_autres 19 6% [ 2| (A e | Solde forits | o0 o0
Han compt” Grd livre ” Motes H Param, H@ gbrév.” Ecr. ;p.” [i} Contr. ” ﬁ Tiers ” Lettrage ”:\ech. el “ Edit. Jnl... ||§aisie simplifiée. | @

Pour plus de rapidité, I'image est aussi entierement pilotable au clavier (sans souris) :
déplacement, zoom, changement de page ...

Raccourcis clavier n

o Premier document : Ctrl + Début

Document précédent: Ctrl + F7

Docurent suivant : Ctrl + F8

Dernier document: Ctrl + Fin

Aller en haut de la premiére page: Ctrl + Page up

Aller en bas de |a derniére page : Ctrl + Page down

Page précédente: Page Up

Page suivante: Page Down

Zoorm - Ctrl + -

Zoom +; Ctrl + '+

Déplacement 3 gauche dans le document : Ctrl +Fléche gauche
Déplacement 3 droite dans le document : Ctrl + Fléche droite
Déplacement en haut dans le document: Ctrl + Fleche haut
Déplacement en bas dans le document : Ctrl + Fléche bas
Supprimer la page en cours { pdf uniquement ] : Ctrl + Suppr
Fusionner avec le document précédemment sélectionné : Ctrl+Insére

e Validation de la saisie et automatismes
» Des validation de la saisie, I'image de la piéce est automatiquement :
- « attachée » au lot d’écritures et stockée dans GedExpert
- consultable ultérieurement directement a partir de ComptabilitéExpert, ou GedExpert.
Elle devient disponible pour le client au travers des modules WEB I-GedExpert et I-Compta.

» Des validation de la saisie, la piéce disparait et enchalne automatiquement sur I'image de
la prochaine piece a saisir.

e Saisie assistée (sans I'option ACD FACT)

» L’image de la piece se positionne automatiquement en fonction des champs de saisie :
- en en-téte a gauche pour les champs — Jour - N° piece — Compte — Libellé
- en pied a droite (et derniere page) pour les champs — Débit — Crédit

ACD Groupe Service OCR et indexation des documents Page 16/24

Retour
Sommaire



SARL AGRODIS (AGRODIS)

Plan de cassement  Dossier Annuel\l - Dossier général wsm @
a0 M4 > )
- E ~
O mies parockumiauement |}, & wA w Acw i B DR x S 0 “» Q% v]@ T
<Tous> [v] ®) 1 fichier contient une facture () 1 fichier contient plusieurs factures
Facture |"

~
Photacopieur TOSHIBA.pdf | = ‘

Telecopieur OLIVETTI.pdf

TOTAL H.T. 3660.00

TVA 19.60 % 717,36

TOTAL TTC 437736 - L'image se positionne
automatiquement en bas a
droite (pied)

(en derniere page pour les
documents multipages)

_“

K > |y
D  Saisie en mode piéce - TAGRO SARL AGRODIS - Exercice du 01/01/2006 au 31/12/2006 (dossier exprimé en euros)
Joumnal [HA - ACHATS. Der. saisie: 10/2013-7856 | Devise [euros | Date Mars 2006 |
[Jour] Pizce | Compte (FE] | Code TVA (F9] | Libellé (abrégés de 03 9) [ Déhit A R
[ [rest |FTOSHIEA | [TosHIBA I 4377.36)
< )
[m—7es FTOSHIE TOSHEE: N 43773 R ] Saisie des ChampS,

Archivage doc. GED [activé] - Déplacement sur zones [activé]

o GED 9] 2 arctvver coe N — 0. © Débit et Crédit
Libellé et solde du compte en cours [N et N+1) Solde geriture [ 000 a0
e \ AT | 4 s |

Plan compt]| Grd e ||~ Motes || Param. | [(2) pbrév|[[8] Eor tp) Gz Contr | Tiers | Lethage Rech. éor.| Edi Jrl. | Saisie smpifiée...| @ Wallider [+]

Pour plus de rapidité, I'image est aussi entiérement pilotable au clavier (sans souris) :
déplacement, zoom, changement de page ...

Raccourcis clavier “

o Premier document : Ctrl + Début

Document précédent: Ctrl + F7

Document suivant: Ctrl + F8

Dernier document : Ctrl + Fin

Aller en haut de la premiére page: Ctrl + Page up

Aller en bas de la demiére page : Ctrl + Page down

Page précédente: Page Up

Page suivante: Page Down

Zoom - : Crl + '

Zoom +: Ctrl + '+

Déplacement a gauche dans le document : Ctrl +Fléche gauche
Déplacement a droite dans le document : Ctrl + Fléche droite
Déplacement en haut dans le document : Ctrl + Fleche haut
Déplacement en bas dans le document : Ctrl + Fleche bas
Supprimer la page en cours { pdf uniquement ) : Ctrl + Suppr
Fusionner avec le decument précédemment selectionné: Ctrl+Insére

¢ Validation de la saisie et automatismes

» Des validation de la saisie, I'image de la piéce est automatiquement :
- « attachée » au lot d’écritures et stockée dans GedExpert
- consultable ultérieurement directement a partir de ComptabilitéExpert ou de
GedExpert.
Elle devient disponible pour le client au travers des modules WEB I-GedExpert et I-
Compta.

» Des validation de la saisie, la piéce disparait et enchaine automatiquement sur I'image de
la prochaine piece a saisir :

ACD Groupe Service OCR et indexation des documents Page 17/24
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SARL AGRODIS (AGRODIS)

Plan de classement  Dossier Annuel\1 - Dossier général 2006 [] (2]
' = H 4> M
[ Trtes par ockumiauement | & 2 wa w asv ] O 5 «» Qfwew Ma ¥
(@) 1 fichier contient une facture () 1 fichier contient plusieurs factures

Facture I

Telecopieur OLIVETTI.pdf [

OLIVETTI AGRODIS
6, rue de la Reine Blanche
75013 PARIS

Paris, le 15/02/;
v

= L

<

3

Saisie en mode piéce - 1AGRO SARL AGRODIS - Exercice du 01/01/2006 au 31/12/2006 (dossier exprimé en euros) E

Journal HA  |[ /€| [HA - ACHATS_ Der_ saisie: 10/2013-7856

E-Euos  Date 22008 v

[Jour|Pigce | Compte (F6] | Code TVA (F9) | Libellé (abrégés de 0.3 8) [ Débit ﬁ Cgdit [ R
| [ 000

= | |

Archivage doc. GED [achve] - Déplacement sun zones [active]

G ero ] M acrivndor O N — p—

"Llhellé et solde du compte en cours (N et N+1]

0.00] | 2% jumas,

Flan o[ Grdlive || Hotes || Paran. (2] gbrév. [ Ecr.tn T Conte | @ Tiers || Ltage Rech éor. Edit dnl. | Saise sinplliée... (@) Vol 1]

O comptabilitéExpert > Disponibilités des « images » classées

ACD Groupe

De fait, la piéce est archivée dans la GED du client, et devient accessible en temps
réel a tout moment :
» Depuis la consultation de I’écriture en saisie

7 Saisie en mode piéce - TAGRO SARL AGRODIS - Exercice du 01/01/2006 au 31/12/2006 (dossier exprimé e... — =

Journal [HA |...||| [HA - ACHATS. Der. saisie: 10/2013-7857 | E-Euos Date ’

|Joul| Piéce | Compte [FB) | Code T¥A [F3) | Libellé [abrégés de 0 & 9] | Débit | Crédit | R |
| [mess | | 0.00] o.0dF |
|'g GED. || % Panizre.. Total | |

"|L|helle et zolde du compte en cours [N et N+1 ]ﬁ Solde éciriture | ] ]

Consultation des images

associées
|Dale G; |Piéce |Comple |Code TVA |Lihe Euros |Clédil\Rums |R | G.| -
15/02/2006 7856 FOLIVETTI Immobilizahian 100464 RO
15/02/2006 7856 615610 TH Immobilization 840,00 m\ [
16/02/2006 7856 445660 Immobilization 164,64

[ Plein écran [ %air factures | & 3

[ —— ® Date () Pigce () M*decompte () Libelé () Somme |

P_Ian compt” Gird livre ” Motes ” Param. ||@ Qhrév.”@ Ecr. ;p.”Eﬂ} Eont[.” & Tiers ” Lettrage ”:Eec:h. éc:r..“ Edit. Jnl... ||§aisie simplifiée...| @ Walider [+)
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» Depuis la consultation de I'extrait de compte ou en révision

) Reévision - TAGRO SARL AGRODIS - Exercice du 01/01/2006 au 31/12/2006 (dossier exprimé en euros) - =
p
[ = ] FTOSHIBA - TOSHIBA Périnde | Débit Crédt [Soide [Variation ~| 4 < » i
3 Options——————— M+1 0,00 0.00 4
‘ 31/12/2006 ‘ H} Farame"ﬁq [[Lettrage Périods N 0,00 437736 -4 377,36 2
Anéter la balanc: . [ Anreter & la date de évision - 10 060,02 1203242 A a73.40 T
®) 31a date de clature riw i . : N
() &la date de révision
A L -
[ Tatalization par classe Date % = Bebileuns
Pette 1106.00 0140172013 F365214 TOSHIBA 10/2012- 30/11/2012
01/01/2013 AN F956846 TOSHIBA 11/2012 - 27/12/2012 966,70
- “«n
15/M/2013 BE 1111111 TOSHIBA - ce 98670

Tous. ~ | |oa/mizo01s HAe  FO125R3 TOSHIBA 12/2012 i Rech ecr.

1~ Définlion et arganisation de |2 27/02/2013 HA  FO27845 TOSHIBA 0172013 —

2+ Travaus de conlrdle 15/03/2013 BO 1171111 TOSHIBA - ca Trst. dimpu. |

- Synthése etiapport 29/03/2013 HA  FO33656 TOSHIBA 02/2013 {odi. pisce

A - Réqulaité formelle 15/04/2013 BO 1111111 TOSHIBA - BHP 2} ouvrir le document Wod .. ]

E ';'E:Dt’eﬁf finances 13/04/2013 Ha  F547852 TOSHIBA 03/2013 = ool I

-Achats OUrfIsseurs ey L
26/04/2013 HA  FOMB569 TOSHIBA 04/2013 K » gviser

D - Chaiges extemes J3/0E/013 HA  FESEYES  TOSHIBA 05/7013 w2 Supprimer le lien avec ce document (Piéce)... ::|

E -Ventes / Clienls 26/06/2M13 |BO L. Cheque TOSHIBA &) Supprimer ce document de la G.E.D (Piéce)... & Superviser|

F - Stocks st iavaus encours 02/07/2012 EQ L. Cheque TOSHIBA B Coler un document iece T B

G - Immobilisations 24, s o =

H-P | . .

Irnjsome v 21 Consultation des images Ne pas contréler cette écriture dans ORI de TVA 6 GED |
< > < L, > Yoir facture...
[ Masquer les ORI non utiisés l:‘ associees o Ged‘

Posit —_ ; .
Affimation | Awis et conseil | Conclusion | Points en sUspens | Synihese | ~ estannement [ ] Eviter comptes soldés [JAwance
[ Eviter comptes révisés
[ E viter comptes supervisés
v | ®3 [ ] E viter comptes non moy.

* Depuis la consultation d’une fiche immobilisation, d’un crédit-bail, d’'un emprunt ... ou en

révision du ¢

ycle concerné

&

Menu des immobilisations

o

© configuration des libellés « Type » iDépot

E-£Y Immobiisations

- Télécapieur multifanction
- Phatacopisur

- Table-Chaises-Fautevils
- Micro-ordinateur

- Meubles-Amoires

- Waiture de: Taurisme:

- Machine

ARO300 - TOSHIBA

A30200 - BUROPLUS

[Immabilis atior
Numérg
AG0300

Désignation
TOSHIBA

Compte

Consultation des images
associées

B10300 - Yoiture de T ourisme:
B10400 - Mobilier

B10401 - Test TB

-BUREAL TECHNIQUE
- Materiel de transpart

- Mobilier

- Mat, outilinsta.indust

| Caraoléristiques et données economiue:

218300 01/03/2008 Euros
Foumisii/
TEGH

Qté restante Mode Taus Durée [Ainnge - Mois)
100 Lingaie 20,00 05 oo
Base A pratiques A prat. dépréc. VNC
3 EE0O0 0,00 0,00 366000
Waleur vénale WValewr dusage
0.on 0,00

Date Manraie

Types de documents

Menu Administration / GedExpert / Gestion des types I-Dépot

=3 Liste des types iDépot = =
€ 0 a x &
Libellé ol Type oI
’Facture Facture achat lzl =
Divers Divers

Fichier de données
Factures de ventes

Relevé bancaire

ACD Groupe

Fichier de données
Facture vente

Divers

Service OCR et indexation des documents
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]

Cliquez sur l'icbne

= Liste des types iDépot = =
€ O & X &
Libellé el Type ysilLs
Facture Facture achat -
Divers Divers
Fichier de données Fichier de données
Factures de ventes Facture vente
Relevé bancaire Divers
’Facture d'achat d'immaobilisation Facture achat lzl

pour créer un nouveau libellé :

Indiquez le nouveau libellé et dans la colonne « Type » choisissez I'élément approprié

(contenu non modifiable par I'utilisateur).

GedExpert

= DiaClient 8.0.08 - [DiaClientSQL] = &

- UTILISATEUR ACCUEIL PRODUCTION GESTIOM INTERNE PLANNING

MESSAGERIE

GED-EXPERT GRC GENERALITES ADMIMISTRATION 7

AGRODIS - Client - AGRODIS

GRC-GEDExpert

= A —
Standard Liste Critéres O| S vyxaesEA v e
=y EEE Aucun filtre echerche |
Hom e

125 documents

U@ -t Faumisseurs () - b Avenant lettre de mision N

@ C - Achats / Fournisseurs (1)
T Lettre de Mission

=45 4- sodal T 8

Devis Mission avec prestations optionnelles

E|@ 4.1 - Remunerations
Pl @ 4,11 - Bulletins de salaires (3]
= @ 4.3 - Documents periodigues
%) 432 - Livres de paie (3]
@ 4,33 -Tableaux des charges et annexes (3}
=1(5) 44 - Controle de la paie
B @ 4,42 - Contrats de travail et avenants (2)
@ Rubrique de rattrapage (4]
I}]@ Dossier Permanent
E@ 1 - Definition, arganisation & suivi de la mission
{E) 1 cpooton e mision ]
=3 7-Juridique
EHE) 7.5 - Societes (1)
(2) 7.51 - statuts 2)
I}]@ Dossiers Salaries
@ Absences (2)
(5) Bulletins de salaire (35)
=) Mandats
Teletransmission EDI (1)
E\@ Pigces et documents
Piéces a classer (1)

Annexe

-« T » :Indique que le document a
été indexé

- « T » croix rouge : n’a pu étre
indexé

Installation de la licence par clé USB (Dongle)

Pendant I'installation il est demandé de saisir la licence :

Service OCR et indéxation des documents GedExpert / iDépot | &2

ié Voulez-vous saisir la licence ACDSCAM { OCR )

Oui || Men

ACD Groupe

Service OCR et indexation des documents
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Répondez « Oui » et cliquez sur le bouton « Clé USB ». Ne validez pas la fenétre tout de suite.

'} Veuillez configurer votre licence OCR = ©

v 9
() Licence

Installez dans le pilote la clé USB (appelée aussi « Driver ») :
Sans fermer la fenétre allez dans le répertoire :
C:\Program Files\AWAzur\ACDServiceGED\ABBY9

Exécutez le programme suivant :

Ikeydrvr.exe

Validez les différents écrans, insérez la clé lorsque le programme le demande.
Le driver s’installe, la clé pourra étre reconnue.

Enfin, validez cette fenétre :

I} Veuillez configurer votre licence OCR = =

v
() Licence

La licence sera bien validée.

Conseil pour optimiser la saisie sur piece
En cas de PDF multipages, il est fortement conseillé de découper le PDF par page.

Cette fonction est disponible depuis la paniere scan.

- Soit depuis I'onglet « Disque » :

= DiaClient 8.0.08 - [DiaClientSQL] = B

- UTILISATEUR ACCUEIL PRODUCTION GESTION INTERNE PLANNING MESSAGERIE GED-EXPERT GRC GENERALITES ADMINISTRATION H

Mon bureau-Paniére AGRODIS - Client - AG 5 ADMIN
Soisque (5iDépat  (Gedbxpert SoexeZ2E Factures Clients 60 fichier(s) @
(i Factures Clients| Factures_page_032 pdf 27/02/2014 11:17:02 oMMe =
I Panieresean Factures_page_030 .pdf 27/02/2014 11:17:02 0,05 Mo
Factures_page_025 pdf 27/02/2014 11:17:02 0,05 Mo
Factures_page_026 pdf 27/02/2014 11:17:02 0,05 Mo
Factures_page_024 pdf 27/02/2014 11:17:02 0,05 Mo
Factures_page_022 pdf 27/02/2014 11:17:02 0,03 Mo
Factures_page_020 - Factures H 27/02/2014 11:17:02 0,07 Mo
Factures_page_015 27/02/2014 11:17:02 0,04 Mo
Lors du clic-droit sur le fichier PDF EeTEp— ot ot = | o e omsme
Fadwe [
en choisissant « Envoi dans DOC000_original 12/02/2014 13:07:16 0,32 Mo
,oa X ' [Factures 09/01/2014 15:56:36 224 Mo |
Idépot », il suffit de cocher la case i
escription
« Découper les PDF en 1 document
par page ))' Découper les PDF en 1 document par page
5}
Catiger )
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- Soit depuis I'onglet « [-dépot » :

L DiaClient 8.0.08 - [DiaClientSQL] = B

- UTILISATEUR ACCUEIL PRODUCTION GESTION INTERME PLANNING MESSAGERIE GED-EXPERT GRC GEMERALITES ADMINISTRATION 7

Mon bureau-Paniére AGRODIS - Client - AGRODIS ADMIN
= =] .
Clbisque 5TDépst | g GedExpert NwX? 2 2fichierls) @
™ Mon pris en <TOUS> - B B Nom B Taille © Type o Déposéle SPrisen *
compte
7= Mes Dassiers ‘ Factures.pdf 2.24 Mo Facture 28/05/2014 11:53 -
[ERASAGRODIS - AGRODIS (2) Telecopieur OLIVETTL.pdf Prendre en compte 28/05/2014 09:43  28/05/

Classer dans GedExpert
Copier (Chl +€)
Coller (Ctrl +v)

Supprimer
Réaffecter les documents

/ Découper en 1 document par page
Lors du clic-droit sur le fichier PDF e

Convertir avec PDFCreator

choisissez « Découper le PDF en 1 e ,
document par page ». B Editer commentaire

| envover par enai

g Copier sur le disque

Dans le cas ol une facture fait plusieurs pages, il est possible ensuite de les fusionner entre elles,
directement depuis la saisie sur piece :

SARL AGRODIS (AGRODIS) Permet de fusionner le document
Plan de dassement  Séledtionnez un plan de dassement en cours avec le document
“ précédemment visionné.
[ Traités par OCR uniquement | & ® wA w Avwid BN DB X G @' 4phn
<Tous> [+] (®) 1 fichier contient une facture O f'("‘Fusionner avec le document précédemment sélectionné [Ctrl + |1
Facture &
Factures.pdf -

Factures_page_001.pdf

M|xf£{ V. Jul-te a5

Factures_page_003.pdf

Fact 004.0f ANIXTER FRANCE SARL — DIVISION ECS £9095 99 £
Feues-pag Zone Paris Nord 2 i 39 €
Factures_page_005.paf Parc Silic, 22 Avenue des Nations

Factures_page_006.pdf Batiment Rostand, Hall E, 1er étage

Factures_page_007.pdf 93420 Villepinte

Factures_page_008.pdf

Factures_page_009.pdf J EWW“:{"' S
Factures_page_010,pdf | | viomoconsuLT
Factures_page_011,pdf SARL AGRODIS (AGRQODIS)

Factures_page_012.pdf
Factures_page_013.pdf ¢ Confirmez vous la fusion avec le document précédemment visionné:
Factures_page_014.pdf Lk Factures_page_001.pdf?

Factures_page_015.pdf

Factures_page_016.pdf < r"_“l
! Oui | | Non

Message de confirmation. Ici c’est le
document « Factures_page_001.pdf »
qui a été visionné au préalable.
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Paramétrage des détections des zones pour I'OCR facture

Il est possible dans ComptabilitéExpert d’ajouter de nouveaux mots clés afin de détecter au mieux les
champs Piéce, HT, TVA et TTC dans une facture.

Disponible dans le menu Fichier / Paramétrage / Paramétrage des détections de zones.

Paramétrage des détections de zones pour I'OCR f... “
Pece | HT | Tva [[TTC |

MOMTANTAPATER
MOMTANTPRELEVE
MOMTANTTTC Siouter

NETAPAYER

TOTALAPAYER

TOTALAREGLER
TOTALDU @
TOTALEUR

TOTALFACTURE
TOTALTTC

TTC

TTCEUR
TTCRACTURE

|J ok | |(? Annuler |

Démarrage du service

e Cliquez sur « Démarrer » puis « Exécuter »

Exgcuter &lg

~— Entrez le nom d'un programme, dossier, document ou d'une
= ressource Internet, et Windows 'ouvrira pour vous,

Qv | net start acdserviceged - |

I (0] 4 I [ Annuler ] [ Parcourir, .. ]

Arrét du service

e Cliquez sur « Démarrer » puis « Exécuter »

Executer &u

.? Entrez le nom d'un programme, dossier, document ou d'une
ressource Internet, et Windows ['ouvrira pour wous,

Qi | net skop acdserviceged| - |
I Ok I [ Annuler ] [ Parcourir. .. ]
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Assistant Multi Dossiers : Modifications en lot de documents

Un assistant multi-dossiers permet soit de supprimer l'indexation des documents sélectionnés, soit
d’indexer les documents sélectionnés.

Regénération du contenu mema

Muodification nommage auto/Versionning

v 9

() Indexer les documents sélectionnés pour le service d'océrisation

@ §5upplimer I'indexation des documents sélectionnés pour le
service d'océrisation
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