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La gestion électronique des documents administratifs

Introduction

PME Suisse active sur plusieurs sites comptant environ 200 employés. Elle souhaitait améliorer la
gestion de ses documents (dans un premier temps les factures fournisseurs et les autres pieces
comptables). La deuxiéme partie a été l'extension a d’autres départements notamment le
département des ressources humaines pour gérer les dossiers de ses employés. Le nombre de
factures fournisseurs est d’environ 12'000 par an et le nombre de documents totales est d’environ

50'000 par an.

Le processus des factures fournisseurs

Le logiciel extrait automatiquement les informations-clé d’indexation des factures mono ou
multipages en provenance de différents fournisseurs, différents pays et en différentes langues.
Aucune étape de configuration : pas de design ni de phase d’apprentissage du moteur d’OCR. Il vous
suffit de numériser ou d’importer vos factures et le logiciel, identifie le fournisseur et les
informations-clé telles que les dates (date de la facture et date de paiement par exemple), les
montants (montant net, montant des taxes, montant total a payer, etc.) et les autres informations

utiles.

Une fois la reconnaissance effectuée le processus de validation avec des régles interne a été mise en
place pour que les chefs de service, la direction et les achats puissent valider les factures en fonction
des montants, de l'origine (facture issue de commande) et des positions. Une fois le cycle de
validation complet, les données de la facture sont envoyées a I'ERP (dans ce cas Navision) pour

finaliser le processus.
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Les bénéfices mesurés

La mise en ceuvre de la dématérialisation a permis de constater tres vite des bénéfices concrets et

mesurables:

- Gain en efficacité et productivité.

- Accélération considérable du traitement et contréles des factures.
- Réduction du cycle de traitement et des processus.

- Optimisation de la gestion des factures indépendante de I'effectif.
- Suppression des erreurs dues a la saisie manuelle
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