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1. La gestion du courrier : un outil de performance

La plupart des entreprises, administrations et collectivités continuent a traiter le courrier de
maniére manuelle avec tous les risques connus et vécus,

Perte du document

Temps de recherche important

Délai de réponse dépassé

Impossibilité de retrouver un document dans le cas de I'absence d’'une personne
Classement fastidieux, le méme document classé plusieurs fois a des endroits différents
Nombreuses photocopies du méme document.

Pour toutes ces raisons, les sociétés performantes ont opté pour la dématérialisation ou la
gestion électronique des courriers entrants et des courriers départs.

2. Mise en place du Chrono Courrier :

Avant la mise en place d’une solution logicielle, les solutions utilisées:

%2 Le cahier Chrono manuel

Un tableau sous Excel

ont vite atteint leur limites.

3. Les chiffres cachés de la gestion papier :

Bien entendu chaque employé exécute bien son travail, mais hélas des codts induits invisibles
pénalisent I'entreprise.

Chaque employé consacre en moyenne 300 heures tous las ans a la recherche d’un
document papier.

Le entreprises consacrent 5 a 15% de leur CA a la gestion des documents papiers.
Plus de 20% des documents papiers sont mal classés et introuvables.

Un employé imprime 15 feuilles A4 par jour !

Plus de 7 millions d’arbres sont abattus chague année pour produire du papier.

Adoptons une démarche Eco Citoyenne

@D OpenSoft

Quelques statistiques

90% des entreprises qui perdent leurs documents
lors d’un incendie font faillite dans I’'année qui
suit.

32% des papiers sont introuvables lorsqu’on en a tine

besoin. k

- Un employé de bureau passe 5 heures par
semaine pour gérer ses documents

T

Classer un document colte 20 €et 123 € | |
pour le trouver lorsqu’il est mal archivé.

5% du chiffre d’affaires d’une entreprise
est dépensé pour rechercher et gérer les
documents
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4. Les apports de la dématérialisation

La mise en place des solutions Pyctorus génere des gains considérables :

Plus de perte de documents.

Plus de photocopies inutiles : on parle de copie électronique du document
Meilleur tracabilité avec suivi du circuit de distribution

Retrouver un document devient immeédiat

Tout le monde peut retrouver un document

Le document est stocké de fagon unique.

Délai de réponse garanti

Meilleur qualité de services pour les clients

5. La gestion du Chrono Courrier

La gestion des courriers entrants et départs suit un processus souvent nommé gestion du
chrono.

En effet chaque courrier recu ou expédié doit étre enregistré selon un ordre chronologique, avec
en plus des informations sur I'expéditeur, la nature du courrier et le délai de réponse.

De plus a tous moment l'utilisateur doit visualiser la liste des courriers en attente de réponse.
la fonction contréle

Dans ce manuel la logique sera de reprendre le circuit du courrier depuis :

Enregistrement du courrier a 'arrivée : bannette arrivée
La distribution du courrier : les bannettes de distribution
La réponse aux courriers : bannette départ

Comment attacher une réponse a une arrivée.

Contréle des réponses aux courriers.

Recherche d’un courrier suivant différents critéres
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7. Enregistrement du courrier : bannette Arrivee

L a bannette Arrivée MicroCourrier :

Documents présents
dans

Répertoire :
Documents_Entants

- Courriers scannés,

document.

écran

Double clic pour
ouverture en plein

Prévisualisation du

MicroCourrier gére un annuaire
deétaillé et qualitatif de tous vos

comrespondants et de vos contacts
Awec Possibilités de publipostage par courner ou e-mail

Le numéro CHRONO est généré

- Fax, -
- E-mail. etc automatiquement au moment de
, cen , B B
I'enregistrement du courrier
| Bannette Arrivés . - — ! |
Enregistrement - 0% Q@ Date 5 du
Documents du réperlm_re coul Date Arrivée 23{09f2010|‘_j N°® Chrono courrier
Codel-50Urces du T1US2UTU.msg ) Date d'arrivie
DocListZ.pdf Date Rédacti 23/09/2010[%7  Date Fa ] | Départis) | § . .
e-barreau.jpg aieRedaskion '_'] aterax '_J m] d Date deredaction
facture. tif ¢pondre & ce courrler 4" | Date duFAX
kofax1.pdf
LaRegleDeNommageDePapyrus.dc ™ e
Markess-S509D_CERT_REF_FINAL Corresponcant. [Barantai Patrick |S=]
v Tival® i &
nms ST R » Civ.Q, Nom [+} Prénom Q Fenction Sel. | Ad rE 5 5 E d E
. -
— — . I'expéditeur
t] Nb doc. 9 | Parcourir 2 p
. — et de sonou
Contact
Fonction SE S
Nom Barantal Patrick contacts
Entrée/bat/rés Il
N*/ libellé voie 6 rue du Valon
BP/comm géog.
N ]j i e P/ Ville 31650 5T ORENS DE GAMEVILLE
Coeea Pays
Centre de Tri sélectionner un centre de tri... w2 | + @ P
. Référence du
JE— Référence courrier g=-sE =
[ Date max. Réponse | 08/10/2010[] [0 Faite [ Sans Smle] T courrier
———— Titre
Type de courfier ‘Pern'ris de Construire = | + IE]
obget fiee coroo R Suivi
A Attributaire ‘&éleclmnner un personnel ... v| . [E_] d|5trIbUt|°n
[F] Réclamatjon [F] Reclamation traitée — 4 3 o
. P - - | [ |\ Chargé Réponse ‘ﬂeclionner un personnel ... v| ¥ du courmner :
Maotif de réclgmation ‘5elechonner un motif ... - | + [@] El - -
o Espace d'archivage Ny Aftributaire
petal @ Pubic (O Service () Privé GED N Chargé de réponse
hemin  D:\Documents_Entrant_Demo\permis construire.pdf
\ - .
[F] vignettes Enregistrement Quitter Attacher [ e g‘] Rechercher Voir
[ ?H ‘5\1 \ B i R (v 2] |

Mode vignette
permet de

IIZ}IIaIe de réponse

Ou courrier sans suite
]

\

visualiser
plusieurs pages.

Ralentit I'affichage

Type de courrier

Un délai par defaut est
affecté a chaque type
pour gérer le contrdle
des reponses

Légende :

Champ optionnel

Champ obligatoire
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Objet du courrier
Bien qu’optionnel ce champ
permet de retrouver un document
sur un mot ou portion de mot
contenu dans ce champ

Gestion des réclamations avec
possibilité de définirle motif de la
reclamation, son détail et de
suivre son traitement

Enregistré un courrier avec Pyctorus c’est trés simple c'est |
Qui le correspondant

Quoi Le type de courrier son objet

Quand  Ladate dujour (par défaut) Donc 2 clics
Suffisent

11 0c
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8. Les dates du courrier :

8.1. Les dates du courrier :
2/10/2010[

01/10/2010 2

Date Arrivée

Date Redaction

date d’arrivée
Date de rédaction

: Par défaut, c’est la date du jour
: La date présente sur le courrier

Date Rédaction | 01/10/2010

I suffit de cliquer sur l'icéne du

4 » . ..
Octobre 2010 calendrier pour saisir la date
L M M
- |
4 5 6 7 8 9 10-
11 12 13 14 15 16 17
1819 20 21 2 23 4
25 26 27 28 29 30 3
aujourd hui

8.2. Ladate Fax

Date Fax

7

Dans le cas d’une réception apr Fax dans I'attente du courrier original, il suffit de renseigner ce

champ.

8.3. Les champs du correspondant

Il suffit de frapper les premiéres
lettres pour sélectionner le
correspondant

Correspondant m

En cliquant sur la fleche

’cw.q g Hom 0.‘" Prénom q’ Fonction
M. BARANTAL Patrick Chef de projet
Contact

Fanction

Nom Opensoft

Entrée/bat/rés/Il

H®J libellé voie 6 rue du Vallon

BP/comm géog.

CP f Vile 31650 5T OREMS DE GAMEVILLE

Pays FRANCE

I'utilisateur ouvvre la liste de
tous les correspondants.

Si le correspondant n’existe
pas :

cliquer sur I'icbne + pour
ouvrir le formulaire de saisie
du correspondant

Les coordonnées du
correspondant proviennent

Centre de Tri sélectionner un centre de tri ...

de la fiche du correspondant
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8.4. Sélection du correspondant :

Dans une entreprise ou une administration, il existe différents correspondants (Onglet contact de

la fiche du correspondant).

Dans Pyctorus non seulement on connait I'expéditeur mais aussi la personne qui a signé le

courrier. -

Correspondant |Opensoft ~|l+ @] A Cliquer sur l'icone enveloppe
civ.alt — af  pPrénom  @°  Fonction |° seL | pour !dentlfler le signataire du
M BARANTAL Patrick Chef d jet - cournier.
5 atric e proe =

L ham n
M. LAPIETRA Micolas Ingeénieur Développs T v es C. amps du contact se

: remplissent

Contact M. BARANTAL Patrick automatiquemment.
Fonction Chef de projet
Mom Opensoft

8.5. Référence du courrier :

Référence courrier [] =r

Titre

Ce champ bien que non obligatoire, peut étre trés utile pour identifier un courrier.
Ce champ peut étre utile pour éviter une double saisie d’'un méme courrier.

En effet c’est le seulchamp qui permette d’identifier un courrier de fagon unique.

C’est une opttion a activer dans les options de paramétrage du logiciel (Fonction administrateur )

La case a cocher SR signifie sans référence.

Le champ titre est optionnel

8.6. L’attributaire du courrier :
C’est la personne a qui est destinée le courrier

La liste déroulante contient le personnel de I'entreprise

Attributaire |Bﬁ-RMJTﬁL Patrick ¥ | |Z| ||i|

Charge Réponse L& PIETRA Nicolas Tl |+_|||i|

8.7. Chargé de réponse :

Comme son nom I'indique c’est la personne chargée de la réponse.
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9. Le type de document :

Un champ trés important puisqu’il est obligatoire.
Impossible d’enregistrer sans avoir sélectionner un type de documents.

Type de courrier  |sélectionner un fype ... vl |t | = L’administrateur et le superviseur
peuvent ajouter des éléments dans

Objet Lettre k
° cette liste.

Lettre recommandés avec AR
[[] Réclamation Email in traitée

Motif de réclamation [Fax + | [
Compte-rendu |
Detail Commande
Appel doffre
Dérogation
: Référentiel -

Dans la mise en place d’'une solution de courrier, la définition des types de doctuments doit se
faire en groupe animé par le comité de pilotage, de fagon que tous les utilisateurs utilisent le
méme langage pour définir un document.

9.1. Le champ Objet :

Champ le plus apprécié par les utilisateurs, car la recherche d’'un document se fera sur une
paretie d’'un mot contenu dans ce champ, cela pourra étre par exemple :
©a Un numéro de facture
w2 Un montant
©a Le numéro d'immatriculation d’'un véhicule
£3 Un numéro de dossier

10. Gestion des réclamations :

Possibilité d’identifier de fagon particuliere certains courriers,
Choix dans la liste déroulante d’'un motif de réclamation défini par 'administrateur Pyctorus.
Détail : champ de saisie libre, avec possibilité de recherche sur un mot ou portion de mot

[] Réclamation [[] Réclamation traitée
Motif de réclamation |5é{eu:tic-nner un motif ... v| E]
Détail
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Gestion de la sécurité du document par l'utilisateur :

MicroCourrier s’appuie sur les permissions des dossiers mise en place par 'administrateur/

Cependant l'utilisateur peut lui méme décidé si le document sera accessible

£3 A tout le monde : public
©3 Aux seuls membres du service : service
3 A l'utilisateur seul : privé

Espace d'archivage

i@ Public () Service () Prive

11. Gestion automatique du numéro Chrono du Courrier :

Le numéro de référence est composé de :
©3 Un préfixe de 12 caracteres alphanumérique ; ce sera souvent 'année suivie d’'un
séparateur : exemple 2010-
Ce numéro est initialisé et gérable par 'administrateur

L2 Un compteur qui peut aussi étre initialisé a une certaine valeur, cas de reprise de

document
Il ne peut y avoir de rupture dans ce numéro chrono

Il existe un numéro Chrono pour les arrivées et un numeéro pour les départs.

Le numéro est généré automatiquement lorsque I'utilisateur clique sur le bouton Enregistrement.

[ Enregistrement 0]

L’affichage de la fenétre avec le numéro Chrono est optionnel, elle permet de noter le numéro

chrono sur le document original.

== X

Courrier arrive archivée.

—

‘) A2010-00000008

‘ ok &

11.1.Activation de la fenétre du numeéro chrono :
Depuis I'écran administrateur Pyctorus, sélectionner I'onglet : Options

| Afficher la confirmation d'un nouveau Chrono créeé
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12. Circuit de distribution du courrier :

Cet onglet ne sera utile que pour les utilisateurs équipés du logiciel MicroCourrier.
En effet comment suivre le circuit de distribution, si l'utilisateur ne posséde pas le logiciel.
Pour les utilisateurs non équipés de MicroCourrier se suivi et la distribution se fera par les

onglets de distribution par e-malil

& &
Interne externe | G Circuit de distribution bl A8,
Attributaire Chargé de réponse Urgence
B Norms
BARANTAL Patrick - [3 CAZORLA Ao v Al (5 54 |5 (2
N
X
)
Pour Info (1) Pour Copie (1)
NOM S Frecon NOM v Frenom
COMARD Mare-Lacre - MANDY Carcie -
JORQUERA Caghoé COONE Sernard
MAMDY Carcie
1
- -
Pour Info (2)
'
NOM Prénom
PAYET Evetyne -
-

12.1.Le courrier pour Info :

Il suffit de cliquer Sur la double fléche située sous attributaire :

Un formulaire de sélection apparait.

Dans cette liste n’apparaissent que les utilisateurs équipés du logiciel MicroCourrier.
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S AP & &
[ i | i ion Inter | o 1C1rcult de distribution » 5 E |8
Attributaire Chargé de réponse Urgence
@ HNormal
BARANTAL Patrick - . [ LAPIETRA Nicolas - E B B E
Circuit de distribution du Courrier arrivé [E=RT=
Circuit de distribution << pour info (niveau 1) >> du Courrier arrivé n°ARR-00000006
Personnels | Services | Groupes .&T Personnels sélectionnés
¥ Nom qf Prénom Q [ Nom o Prénom Q »
BARANTAL Patrick B 'CERIANI Sophie
BEKHALED Dalila 5 | |FLORENT Christine
BENTAYES Mohammed |
BESOUX Frangois 3
CAZORLA Annie
COGNE Bernard I
COMARD Marie-Laure —
DECOBECQ Marc g
IGAGUIN Carcline
IGANIVET Jacques
\GANIVET Michel P
(GAYDON Frangois-Kavier «t
(GILLET Fanny -
ok @ Quitter & Papyrus - MicroCourrier
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12.2.Le courrier pour copie

Identique au courrier pour

Info

12.3.Suivi du traitement du courrier :
La personne en charge de la réponse pourra indiquer I'état d’avancement du traitement par un

simple clic.

A pour : En Attente
E pour : En Cours
F pour : Faite

S pour :Signature
P pour posté

Le courrier n’a pas été traité

Le courrier est en cours de traitement

La réponse a été rédigée, mais le courrier n’est pas validé
Le courrier est & la signature

Le courrier a été expédié

13. Urgence du courrier :

Il est possible d’indiquer de fagon simple le niveau d’'urgence du courrier.
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14. Les différentes listes de distribution :

La dématérialisation du courrier permet de distribuer le courrier au travers de la messagerie.

Les courriers scannés sont des pieces jointes qui peuvent étre envoyées a des personnes de
I'entreprise ou a des personnes extérieures.

14.1.Les deux onglets de distribution :

14.2.Composition d’un onglet de distribution :

Distribution interne

Distribution externe

Fiche du Document

Libellé du Document 900-FicheProduitMicroDelib

Enregistrement Distribution Interne ‘ Distribution externs |

[E=mna x|

W 0% &

[ Ajouter une Liste de distribution interne

[Service] Commercial E.Tech
[Service] Direction E.Tech
[Service] Financier E.Tech
[Service] Production E.Tech
[Service] Technigue E.Tech
Tout le personnel

Libelé

Ajouter un Personnel

BARANTAL
BENTAYEB
BESOUX
DECOBECQ
FLORENT
GANIVET
GANIVET
HALNAUT
LA PIETRA
LEVIEL
MENILLO
MIRZATE

PASTORELLI

NOM Q.

Patrick
Mohammed
Frangois
Marc
Christine
Jacques
Michel
Catherine
Nicolas
Bruno
Claude
Mehdi
Rossella

Versions ‘ Méta-données
] ] |E| [ Mode test
| Ouvrir la liste des clients | 2 | B m—
- | )] | Envoyer :-E] |
L 2]
L8y
Envaoyer le(s) destinataire(s) en
@ A :destinataires principaux ;
|_<3 | D) CC : Copie Conforme ;
- (D) CCI : Copie Conforme Invisible.
3 | |E‘ Envoyer leis) fichier(s) en
L2 — @ pigce(s) jointe(s) ;
= |i| i 0 q’ (@) chemin UNC (réseau local).
o~ I
L
) .Envoyar ;EJ |
2
BN
&l

L’onglet de distribution interne ou de distribution externe, se présente de la méme fagon, il est
composé de deux parties.

Partie haute : gestion des listes de distribution

Partie basse : gestion des contacts

Dans tous les cas n’apparaissent dans ces listes que les personnes possédant une adresse e-

mail.
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14.3.Création d’une liste de distribution interne :

En cliquant sur la fleche bleue, I'utilisateur autorisé accéde a la 'ensemble des listes de
distribution :

[ Liste des Listes de distribution internes =HEO8 X

| |@3|@ | 8|$>| | Mouveau | ] | |Modiﬁer e | | Supprimer s | | El 6 listes

 mm—

| * Libete @ E-mailing Service © Service Commentaire *org

|| |Tout le parsonnel Il Commentaire 0 -
[Service] Direction E.Tech (& DIR 0
[Service] Technigue E.Tech ] TEC 0
[Service] Production E.Tech (& PRD 0
[Service] Commercial E.Tech (] COM 0
[Service] Financier E.Tech (& FIN 0

14.3.1. Constitution d’une liste de distribution :

Deux cas de figure sont possibles :

£2 Distribution a un service : case a cocher : cette liste concerne le service sélectionné
2 Distribution a des contacts spécifiques sélectionnés parmi la liste du personnel

Fiche de la Liste de distribution interne = | B

Pour

Libellé Note de service
| iListe de distribution pour ¢ de E-mailing;

[[] cette liste concerne le Service sélectionné |+_| |@|

| Commentaire Pour
|

Ordre & Affichage 1]

v NOM qf Prénom o @ 7 NOM qff Prénom a)»
| - BARANTAL Patrick -
| | 8 | BEMTAYEE Mohammed
| BESOUX Frangois
| DECOBECQ Marc
| FLORENT Christine

GANIVET Jacques
| |T| GANIVET Michel
— 1 HALNAUT Catherine
| | @ | LA PIETRA Hicolas
— |LEVIEL Bruno
MENILLO Claude
MIRZATE Mehdi
PASTORELLI Rossella
| & | P Marie
QUELD Didier
RAMBOZ Guillaume
VIDAL Laurent
"4
[k @ it © =

14.4.Distribution aux membres du personnel :
La partie basse concerne les membres du personnel.
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Le bouton |
personnel.

fiputer wn Persoanc] b permet de créer directement un nouveau

Ne pas oublier de renseigner I'adresse e-mail, sinon la personne n’apparaitra pas dans la liste

Identité | Perso | Calendrier I Fichier(s) associé(s) | Permis / Caces | Suivi Formation | Evaluation | Paramétres Personnel ‘
Identite —
Civilité M. E |;' ‘ |E|| Num. salarié Dates
—— Actif
HOM DUROIS Date dentrée =
MNom de jeune fille| Date Sortie <_»J
Prénom Bernard
Sécurité Sociale
— — Photo
Tel bureau ‘\’ | Muméro Poste ‘\’ |
Mobile ‘Gl Mobile court ‘Gl
Fax
— .
E-mail dubeois.bernard@open-soft.fr ‘ﬁl
Type sélectionner un fype ... E ‘:”El
Activité [ Qualification R
Secteur Activité [select =[x |[=]
Profession i E ‘Z”El
Qualification - E ‘T”El
Type Contrat select E ‘:”El
Date de fin Contrat = Chemin photo |_|
Taux horaire 0,00 € A
Cenvention Collective c tai
ommentaire
Site / Fonction -
Site E ‘*_”@l
service E ‘L”@l
Fonction E ‘T”El
e e 2] )@

Aucun des autres champs n’est obligatoire.
La fiche pourra étre remplie plus tard selon les besoins de I'entreprise.

14.5.Mode d’envoi de I'e-mail :
Pyctorus permet de gérer la visibilité des listes de distribution, c'est-a-dire les champs cc et cci

Envoyer le(s) destinataire(s) en
i@ A :destinataires principaw ;
(™) €C : Copie Conforme ;

(7) CCI : Copie Conforme Invisible.

Envoyer le(s) fichier(s) en .. . , . .
Pour éviter de charger la messagerie, dans le cas d’une diffusion

i en interne au lieur de joindre la piéce jointe I'utilisateur peut
© chemin UNC {reseau local). envoyer le lien du fichier.

i@ pitce(s) jointe(s) ;

15. Envoi de I’e-mail :

Pyctorus permet I'envoi selon deux modes :

©3 Utilisation du client Outlook présent sur le poste de I'utilisateur.
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Utilisation du compte SMTP dans le cas d’autres clients de messagerie.

[ L |
hd
=[] &= ]

€.} Envoi email

Configuration
Outlook  SMTP sécurisé
Serveur SMTP : | smtp.wanadoo.fr |
Login : lapietra |
Expéditeur : contact@e-technologies.fr
Ax patrick.barantal@open-soft.fr;
CcC:
CCl : ‘ "es en Copie Invisible
Objet : [PAPYRUS Micro GED] Envoi d'un Document aux membres du personnel @ DDC-;
Message | Piéce jointe (1) ™ Mode Test
EE=@uw

-

Times New Romar ~ (12 = |2 G [ § ,viv

Envoi du document 900-FicheProduithicroDelib

Envoyer &5 Fermer |4
|

15.1.Gestion de la piece jointe :

la partie basse contient deux onglets :

Premier onglet . le message
Deuxieme onglet : La liste des piéces jointes

En cliquant sur le bouton ajouter, il est possible de joindre d’autres documents en piéces jointes
(attention a la taille de ces derniéres ) il n’existe pas de contréle sur la taille des piéces.

Message | Piece jointe (1) [~ Mode Test

i Fichier %  Talle |B| | Ajouter

-1 octet

D:\Documents Archives - demo\DOC-00000111 9 —
Supprimer (=

Somme -1 octet

Envoyer £} Fermer f.d
A

15.2.Création d’une liste de distribution externe :

17132
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Fiche du Document E=RE-E x
Libellé du Document 900-FicheProduitMicroDelib » 0% &
| Enregistrement | Distribution Interne| Distribution externe | Versions | Méta-données
[ Ajouter une Liste de distribution externe 4~ ] [# [C] Mode test
I Libelé Q) & | [ Libelé ar
Clients - e - —
Clients Groupe L S:; Envoyer _-
Contacts des Clients du groupe L
Fournisseurs
Organismes S
Envoyer le(s) destinataire(s) en
[?] @ A :destinataires principaux
(@) €C : Copie Conforme
iy = () CCI : Copie Conforme Invisible
ﬁ 'T?:' Client ':;' Fournisseur ‘:;‘ Organisme @ Conseiler —— Envoyer le(s) fichier(s) en
jouter un 4+ | @ contact Client (@) Contact Fournisseur () Contact Organisme ] @ pigcels) jointe(s) 5
@ H
P NOM a* Enseigne Q)+ S ¢ NOM o Enseigne a» (@) chemin UNC (réseaulocal).
CAE SUD-OUEST - — -
IPL SANTE ENVIRONNEMENT DUF 22
LABORATOIRE G.MEYNALD
LABORATOIRE IPL SED MIDI PYRI = =_
LALANNE FRANCIS LAL ANNE francis S —
LAMAGRAM (LABD ANALYSES AGR
0.R.AM.1.P (OBSERVATOIRE REC @
5G5 MULTILAB 585
SOCIETE GENERALE S0GE
SYPAC LABORATOIRE
- -

Le processus de création des listes de distribution externes est équivalent a la liste de

distribution interne.

15.3.La liste de distribution externe :

Cette liste est constituée de contacts provenant de différentes sources gérées par Pyctorus.

i) Fournisseur

) Contact Fournisseur

i@ Client

() Contact Client
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16. Enregistrement du courrier dans la GED :

Tous les courriers s’enregistrent automatiquement dans La GED, méme si le client n’a pas
acheté la licence MicroGED, dans ce cas le bouton GED ne sera pas actif.

16.1.0Ouverture de la fiche GED du courrier :

En cliquant sur le bouton GED, le client peut classer le courrier ailleurs que dans I'organisation

proposeée,

LE DOCUMENT sera toujours unique, mais accessible de différente facon, par le processus
Courrier ou par la recherche GED

L’utilisateur pourra :

Ajouter des mots clés (gestion des thésaurus)
Gérer la version du document
Gérer le cycle de vie du document
Lieu de stockage du document

DOC-00000044 | GED |

Fiche du Document B ]
2 - . s m
Libellé du Document Courrier Arrivé ARR-00000006 de Openseft = 4 % &
Enregistrement | FID Distribution Interne ‘ Distribution e'xtemel Versions ‘ Méta-données ‘
111
il R wl -
S, (8 T i &
an ¥ v m
@ 2 ﬁ? 11 7]
, i o Ly
< =
FAA : Fonctions ‘ Clients “ Opensoft “ Courriers arrivés “ ‘
utomatiques de pplication
Libellé du Document | Courrier Arrivé ARR-00000006 de Opensoft
— |
Chemin ..\ARR-0000D006 Documentation_Utilisateur_Les FAAWD14.pdf [, |
Version 1| | g | Statut [setectionner un statut ..
Armoire [ctents |+ | =]
Rayon ‘Dpensoﬂ 'Hi | =]
Dossier [courriers arrivés ~|l+ | |=]
Pesogr Sous-Dassier ‘zmo vH; | ||
Créé par Etat : [] Annuié [#] Finalisé
Numéro Dossier

[ Vignettes

1] ok

Patrick —
R Date appication  02/10/10 "]
Date création

02/10/2010 18:28:58 Fin application _/_ /0000

Lieu Stockage |sélectionner un liew de stockage ..

Emplacement

[ N* Chrono DOC-00000044 }

@ [guit=r® |

[7] Utilisation du thésaurus

Mots-clés qQ
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16.2.Classement automatique du courrier :

Tout courrier sera classé automatiquement dans I'organisation MicroGED et dans la fiche du
correspondant :

ARMOIRE : Client

RAYO N : Le nom du correspondant
DOSSIER : Courrier arrivée ou Courrier départ
Sous Dossier : 'année du courrier

16.3.Visualisation des dossiers dans la fiche du correspondant :

Dés que I'on affecte un type au correspondant, I'organisation des dossiers apparait.
Dossier i Type Q.," Obligatoire i Do
- ' Clients
-1 == Opensoft
-1 |71 Courriers arrives
|| 2010

) DEVIS
I Commandes
|1 Bon Livraisons
= Factures
[ e-mails
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17. Gestion des courriers arrives :

Depuis le menu général, cliquer sur le bouton Liste des courriers arrivée

Listes des Courriers arrivés 5 ]

Liste des Courriers arrivés

=N X
|@3|@ | SIS‘;| | Nouveau [ ] | |M0diﬁer [ | |Suppr‘imer = | | 5| | m | Type | << Tous =» |Z| 7 Courriers | Quitter £2 ‘
Attributaire << Tous == |Z| Pour rép. | =< Tous == |Z| Verrouilés [[] Réclamations
af]clofelefs[naJo]x [ [mnJofe ol R s a [ulv]wlx]¥]z] (o]a]z]3] 45 e[z 8] 2] [Tous] [ archives [ rnontraitées
|| Urgent _ Etat dela réponse |<< Tous >» |Z| Pour info | << Tous > |Z| Pour copie =< Tous =» |Z| [ aujourdhui || Délai dépassé
* Chrono Q, Arrivé le Référence * Correspondant Contact Objet Vile R Type Attr. Rep. Ouvrir 3
ARR-O0000007 | 02/10/2010 Opensoft ST ORENS DE GAM [C] @, -
ARR-00000006  02/10/2010 Opensoft ST ORENS DE GAM [ &,
ARR-00000005  26/09/2010 7IKO TOULOUSE [ LeT &
ARR-OOO00004  23/09/2010 Barantal Patrick Papyrus Réseau 10 Postes ST ORENS DE GAM D CMD f'_‘
ARR-Q000000Z  22/09/2010 Barantal Patrick 5T ORENS DE GAM D f'_\
A2010-0000000 021072010 Opensoft ST ORENS DE Gam [ LET @
A2010-0000000 02/10/2010 Opensaft ST ORENS DE GAM [ LET &

17.1.Affichage des courriers de I’année en cours :

Par défaut microCourrier affiche la liste de tous les courriers de I'année, pour afficher tous les
courriers des années précédentes il suffit de cliquer sur le bouton agrchive.

17.2.Alertes sur les courriers :
Certaine ligne apparaissent avec une couleur de fond :

Fond bleu : courrier dont la réponse doit se faire aujourdhui
Fonf orange : courrier dont le délai est dépassé

17.3.Filtrer et compter les courriers en retard :
Il suffit de cliquer sur le bouton contréle et de sélectionner le filtre

|. Contrile == |

17.4.Filrer les courriers par attributaire et Chargé de réponse :

Attributaire T [*] Pour rép. |LaPIETRA Nicolas |
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17.5.Filtrer par type de documents :

Type | << Tous == E

Permis de Construire
Lettre recommandee avec AR

gt

penRapport daudit E

17.6.Filter sur le réclamations :

N’affiche que les réclamations et compte le nombre de courrier, ce qui peut servir d’'indice de
qualité.

8 Courriers Quitter £3

Verrouilés [] Réclamations

17.7.Filtrer sur les indices d’urgence et I’état de la réponse

T - o s |7 [

Exemple afficher tous les courriers a la signature :

C O I - - - s |<7oo ]

" Chrono G Arrivé le Référence

ARR-QO00000Y | 02/10/2010
ARR-00000006 027102010

ARR-QOO000005 264092010
ADD.NOONNONA 72400/ 200
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18. La fenétre Vision du Courrier arrivée :

Un double clic sur un courrier de la liste ou le bouton modifié permet d’ouvrir le courrieer en

mode vision ce qui permet :

©a Une prévisualistion plus grande

== Fiche du Courrier arrive

Enregistrement| Distribution Interne | Distribution externe C

| Circuit de distribution

ORX
>

FAA : Fonctions
Automatiques de ["Application

Les forctioms autnmatiques iscluses
darm vas appicaticns diviopsies vee

WINDEV. (1§

PCSOET

Date Arrivée

Date Rédaction 021‘101’2{)10"_:] Date Fax

N° Chrono

=R
| @ 0% &
~ ARR-00000006 | Réponse au Courrier(s) départ| &l
~_/_so000] [ Répondre i ce courrier "]

Date max. Réponse | 03/10/2010] |[C] Faite

Type de courrier sélectionner un type ...

Objet

[] Réclamation

[F] Réclamation traitée

Distribution au(x) Service(s)
Correspondant |0penwft '| Service origine
"cw.q" Nom O.'A Prénom Q," Fonction T s |
M. BARANTAL Patrick Chéf de projet 5 - z
M. LAPIETRA Nicolas Ingénieur Développt | {; i e
-
=
Contact ]
Fanction
Nom Opensoft
Entrée/bat/rés/Zl
N* 7 libellé voie & rue du Vallon
BPF/comm géog.
CP 7 vile 31650 ST ORENS DE GAMEVILLE
Pays FRANCE
Centre de Tri sélectionner un centre de tri ...
[F] sans Suite Référence courrier
Titre
°]
Attributaire [BARANTAL Patrick b
1 3

Chargé de réponse LA PIETRANicalas

Motif de réclamation | sélectionner un motif ...

k&l

Détail

Verrouiller [RN]

D(Xl-l]]]]l]44

Chemin ARR-00000006 Documentation_Utilisateur_Les FAA WD14.pdf

@ Public Service Prive

[ oK @ | |Quitter © |

[ﬁttacher qu ] Rechercher ﬂ @ Vair 4
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19. Le courrier Départ :

Comment rattacher un courrier départ a un courrier arrivé :

Une fois sélectionné le destinataire, il suffit de cliquer sur le bouton
| Arrivéels) | @

Pour faire apparaitre une fenétre affichant tous les courriers arrivés non traités :

= . B P =T ==

i s milE "N~ 2
Enregistrement | Classement =[Ol %€
Documents du répertoire courant Date Départ 03}10}2010[_3 N°® Chrono
hyperfilesql15-documentation. pdf e = . —= 0
ofaxt.pdf Date Rédaction | 03/10/2010] [0 Faxéle i B

Réponse au(x) Courrier(s) arrivé(s) ] Iilﬂli_:il
Le Courrier départ n°chrono <En cours> est la réponse au(x) Courrier(s) arrivé(s) sélectionné(s)
Courriers arrivés disponibles (réponse non faite et pas sans suite) | & | Courrier(s) arrivé(s) associé(s) au Courrier départ
| © Chrono Qf Envoyé a Q.'A Référenceqé Objet Q’Ouvrir 3 * Chrono Q.'A Envoyé a O.’Référenceqé Objet Q.’Ouvrir +
A2010-00000008 Opensoft r-_\ - ARR-00000004  Barantal Patrick Papyrus Réseau 10 Postes r-_\ -
A2010-00000009 Opensoft @, | b)) |
ARR-00000002  Barantal Patrick r'_‘
ARR-00000005  ZIKD @
ARR-000D0006  Opensoft @,
ARR-00000007  Opensoft @
|
M| ok @ | oauiter @]
Type de courrier  [selectionner un fype ... [T+ [T | 1 Sipas s JIENE | |||
! || | |—l_J Carrétaira e — = [l

Il suffit de sélectionner dans la fenétre de gauche le courrier concerné par la réponse.
Un simple clic sur la loupe permetr le visualisation immédiate du courrier

Les champs référence et Objet permettent de mieux identifier les courriers en attente de
réponse..

Les courriers sélectionnés seront considérés comme traités et disparaitont

de la liste de controdle.
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20. Lafiche du courrier départ :

Cette fiche est identique a la fiche du courrier arrivé, a I'exception de certains champs
supplémentaires.

Bannette Départ Lo B )
- 0% @
Enregistrement | ¢ =M [ |€
Documents du répertoire courant Date Départ 03/10/2010[] N° Chrono
hyperfilesql15-documentation. pdf TS | . = . i
ot ot P Date Rédaction | 03/10/2010(]) [F] Faxéle ] 9
NTM, pdf -
Présentation KOFAX.pdf Correspondant |Opensot v|
; Tva Nom a®  prénom a®  Fomction ¢ osa v
p o - M. BARANTAL Patrick Chéf de projet "j -
R M. LAPIETRA Nicolas Ingénieur Deéveloppe N v
= Contact M. BARANTAL Patrick
Foenction Chéf de projet
MNem ‘Opensoft
Entréefbat/rés/Zl
N* / libellé voie 6 rue du Vallon
BP/comm géog.
CP / Vile 31650 ST ORENS DE GAMEVILLE
Pays FRANCE
Centre de Tri [sétectionner un centre e tri... - E]

Type denvai \s€lectionner un Type ... E] Mature de la demande |seeern‘::nner une Nature ... hd ‘ E]

Référence courrier [ sr

[ [T Accusé réception regule ] Titre

[ [ Réponse regue

- - Rédacteur [BaRaNTAL Patrick - E]

[ Sanssuite  Délai de réponse 15 Secrétaire |5éteclmnner un personnel ... " E]
Objet Présenatation Offre gestion du Courrier Service metteur |lié‘lﬂn.m"Er un Senace h ‘ u @
Signataire |5é(e(liunner un personnel ... ‘ u E
[] Réclamation Espace d'archivage
Motif de réclamation @ Public © service © Privé E
Détail Chemin  D:\Documents_EntrantsiPrésentation KOFAX.pdf E]

[ Vignettes [ Enregistrement 0] lguitter @] [F] Annuié lAttacher =) ] lBechercher M ]@ [yoir ,,_]

20.1.Champs supplémentaires :

20.1.1. Nature de la demande :
Une liste créée par 'administrateur

Mature de la demande

REférence courrier

Titre

20.1.2. Réalisation du courrier départ :

Cers champs optionnels, permettent d’identifier les pérsonnes ayant participé a la réalisation du
courrier départ.

Rédacteur | BARANTAL Patrick
tecrétaire |5é{ectic-n ner un personnel ...
Service émetteur |5é:err|'9nner un Service ...
Signataire |5électic-nner un personnel ...
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21. Les boutons du document ::

Chemin D:\Documents_Entrants\Présentation KOFAX pdf .

Annulé ﬂttacher..:] E: @‘ Eechercherﬂ P Yoir 4

Le chemin : par défaut le chemin du document sélectionné
Pour I'enregistrement du courrier arrivé le chemin est documents_entrants
Pour la fenétre Vision ke chemin est Documents_archives, mais il n’est visualisé
que le nom du fichier archivé, reconnaissable au om du fichier auquel a été ajouté le
numéro Chrono du courrier ?

Bouton Attacher : permet de modifier le chemin du document

Le cartable : pour Copier le fichier dans le porte document de l'utilisateur pour une utilisation
telle qgu’une présentation Powerpoint.

L’intranet  : pour Copier le fichier dans le répertoire de I'lntranet afin d’'une utilisation dans un
portail Internet

Le bouton Rechercher :lance la recherche Plein Texte, il faut avoir défini au préalable le
programme associé a ce bouton, Copernic par exemple.

Le choix du logiciel est laissé libre a I'utilisateur, chacun ayant déja choisi un outil de recherche :
©3 Google Desktop
Copernic DeskStop
Windows Search

Dt search

Etc...

La punaise : permet de récupérer le chemin du fichier recherché

Voir : permet de visualiser le courrier attaché
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22. Nouvelle possibilité dans le traitement des courriers :

A la demande de certains utilisateurs, il a été ajouté au dossier Documents_Entants , deux sous

dossiers pour mieux différencier :

+«+ Courrier Bannette départ
« Courrier Bannette arrivée

En effet ce ne sont pas les mémes services qui assurent la gestion des courriers Arrivées et

départs.

Cette possibilité permet d’éviter de mélanger les courriers arrivées des courriers départ.
Le fonctionnement du répertoire Documents_Entrants reste identique aux versions précédentes.

i_;g A propos... _ : ' - _— i 1

Cette application est protégee et déposee Visitez le site
i - -Sof

) OpenSOﬁ sous e N° APP 00 090011-00 o ,‘_,,é

Copyright : Patrick Barantal

patrick.barantal@open-soft.fr

I IeTORC S o pansear S DUl Logo de lapplicaton métier i.“\ll
Albert Einstain sous licence Open-5oft i i —
www.open-soft.fr ) u"/ ? .\".
Version 6.2.9 \
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i*) Coumier - Bannette Amivée
i) Courier - Bannette Départ
Documents du répertoire Bannstte Arrivés
20100216094647452 . bif
201003261 20206158. Lif
201003261 20220853, Lif
201003261 20231089 4if
201003261 20404043 . Tif
20110208140337590. pdf
20110209154108083 . pdf
201102091541 17028, pdf
20110222113616095. pdf
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Nouvelle présentation dans la gestion des
courriers ;

depuis le menu général, le client peux sélectionner
la bannette de courrier afin de visualiser les
courriers en attente de traitement.

Lorsque le client cliquera sur bannette arrivée, les
seuls courriers présents dans la bannette arrivée,
seront visible dans la partie gauche de I'écran .

Idem pour la bannette départ.
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Cours Utilisateur Pyctorus

23. Nouvelles possibilités de traitement des fichiers PDF :

Nouvelles fonctions de rotation

Il arrive souvent que par erreur les documents scannés se trouvent dans une mauvaise
orientation, ce qui peut étre assez désagréable pour une consultation. L’application de cette
rotation ne sera pas que visuel, elle sera appliquée au document et elle sera conservee.

Fiche du Document

Libellé 2011 10

Enregistrement Méta-dunnées‘ FID| Distribution interne | Distribution e'xteme|Vers1'ons| Documents) li€(s) | Processus |

Documents du répertaire courant
20110222113616095.pdf
2MultiPages.pdf
2ZMultiPages_page_01.pdf
2MultiPages_page_02.pdf
2MultiPages_page_03.pdf
2MultiPages_page_04.pdf
2ZMultiPages_page_05.pdf
2MultiPages_page_06.pdf
2MultiPages_page_07.pdf
2MultiPages_page_08.pdf
2ZMultiPages_page_09.pdf
2MultiPages_page_10.pdf
2MultiPages_page_11.pdf
2MultiPages_page_12.pdf
2ZMultiPages_page_13.pdf
2ZMultiPages_page_14.pdf
2MultiPages_page_15.pdf
7 iPages_page_16.pdf

IMultiPages_page_17.pdf PDF Découper par page

AE.pdf PDF Fusicnner

CCAP.pdf

CCTP.pdf PDF Découper avec séparateur page vide

PDF Rotation horaire L
Etat: Annuig Finalisé
PDF Rotation anti-horaire B B

Date application 31/10/2011 '_'J

PDF Retation téte en haut réation
PDF Rotation téte en bas /2011 20:07:27 Fin application &
Renommer lockage ...

Exemple le document a été scanné dans une mauvaise orientation, il faut lui appliquer une
rotation antihoraire

|

Enregistrement Méh!-dnnﬂéesl FIDl Distribution interne | Distribution e'xtemel Versimsl Document(s) lié(s) | Processus ‘

2 iPages_page_16.pdf

i PDF Découper par page
i;\u;fages_pagej 7.pdf Perpar pag Documents du répertoire courant
P - 20110222113616095.paf
CCAP.pdf PDF Fusionner 2MultiPages.pdf
, . . 2ultiPages_page_01.pdf S
CCTP.pdf PDF Découper avec séparateur page vide D satiPages_page D2t PROCESSUS DE VENTE
. X 2MultiPages_page_03.pdf
PDF Rotation horaire 1 2MultiPages_page_04.pdf
ges_page_05.pdt
PDF Rotation anti-horaire MultiPages_page_06.pdf
2multiPages_page_07.pdf

2MultiPages_pags_08.pdf
2MultiPages_page_09.pdf
2MultiPages_page_10.pdf
2MultiPages_page_11.pdf
2MultiPages_page_12.pdf
2MultiPages_page_13.pdf
2MultiPages_page_14.pdf
2multiPages_page_15.pdf

MultiPages_page 17.pdf

Application de la rotation Résultat le document est dans le bon sens
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Cours Utilisateur Pyctorus

24. Traitement des fichiers PDF :

Les questions les plus souvent posées concernant les fichiers PDF sont les suivantes :

L3 Est-il possible de séparer, dégrouper les pages d’un fichier PDF ?
2 Est-il possible de regrouper des pages PDF distinctes ?

La réponse nécessite souvent I'utilisation d’un logiciel complémentaire ( souvent payant) capable
de manipuler les fichiers PDF.

Dans Pyctorus c’est gratuit et inclus dans votre logiciel depuis le poste MicroScan ou depuis le
répertoire des Documents Entrants de chaque application : MicroCourrier ou MicroGED.

24.1. Découpage d’un fichier Multipages en plusieurs fichiers PDF :
PDF Spliter : Découpage du document Multipages

Un simple clic droit sur le fichier sélectionné.

Document. ‘D: \Documents_Poste_Distribution\2Multi_0110421164021033.pdf

=) i ] o 0% @

Documents du répertoire courant
20110421164021033.pdf

[2Mutti_0110421164021033.|
PDF Découper par page

PDF Fusionner

@ services (© Groupes ‘ Annuler @‘

Serv.1 | serva [ servia | serva |

NF Z42-013

Décembre 2001

PDF Découper avec séparateur page vide

Cabinet
du Maire

Renommer

Communication
Rel. Publ.

Direction
Financiére

B

2 fich. & | Parcourir

Direction
Informatique

D.R.H.

[[] Vignettes | Menu général §3

| services (| | Groupes [ |

Message de confirmation :

rus -
-

ribution Micro!
—y

[ _Poste_Distribution\20110421164021033.pdf

Documents du répertoire courant
[20110421164021033.pdf

" istri =
Pyctorus - Poste de distribut... =

Etes-vous siir de vouloir splitter les pages de ce
fichier PDF en autant de fichiers ?
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Cours Utilisateur Pyctorus

24.1.1. Le résultat du découpage en plusieurs pages :

Le fichier PDF multipages a été découpé en X pages.
Chague page est nommée du nom du fichier suivi du numéro de page

Documents du répertoire courant
20110421164021033. pdf

20110421164021033 JPage
20110421164021033
20110421164021033
20110421164021033
20110421164021033
20110421164021033
20110421164021033
20110421164021033
20110421164021033
20110421164021033
20110421164021033
20110421164021033
20110421164021033
20110421164021033
20110421164021033
20110421164021033
20110421164021033

24.2. Fusion de plusieurs documents PDF :

Sélectionner les fichiers en laissant le doigt appuyer sur la touche Control (CTRL) pour une
sélection multiples.
Cliquer sur le bouton droit pour fusionner

 Pyctorus - Poste de distribut... =R

Document [E:‘LDDC uments Poste Distribution'201 104211 Etes-vous sirs de vouloir fusionner les fichiers
PDF selectionnés 7

A
i - b

Documents du répertoire courant
2011042116402 105 3. pdf

20110421164021033_page_01.pdf
20110421164021033_page_02.pdf
20110421164021033_page_03.pdf —
20110421164021033_page_04.pdf
20110421164021033_page_05.pdf Message de confirmation
20110421164021033_page_06.pdf
20110421164021033_page_07.pdf
20110421164021033_page_08.pdf
20110421164021033_page_09.pdf
20110421164021033_page_10.pdf|  pDF Splitter
20110421164021033_page_11.pdf

20110421164021033_page_12.pdf|  PDF Fusionner
20110421164021033_page_13.pdf
20110421164021033_page_14.pdf
20110421164021033_page_15.pdf
20110421164021033_page_16.pdf
20110421164021033_page_17.pdf

La sélection

[ Oui ][ Annuler ]

20110421164021033_page_17.pdf

FichierFusionneParMicroScan201 1073021495269, FDF

Résultat le fichier fusionné

Supprirmer

200-Manuel Utilisateur MicroCourrier Pyctorus avec PDF-W.doc

30/32



Cours Utilisateur Pyctorus

24.3. La séparation des documents par ajout de pages blanches :

La problématique :

La question posée par les clients est la suivante :

« est ce que je peux mettre la pile de courrier dans le scanner pour tout scanner en une seule fois »

La réponse est oui mais

Comment séparer les courriers les uns des autres ?

Il suffit d'insérer une page blanche entre chacun des courriers.

Le résultat sera un document PDF multi pages unique.

Il suffit de sélectionner le document et de choisir :PDF Découper avec séparateur page vide.

Document ~ [D:\Documents_Poste_Distribution\2Multi_0110421164021033.pdf

B -0 % @

Documents du répertoire courant
20110421164021033.pdf
[2ZMulti_011042116402103)

PDF Découper par page

PDF Fusionner

PDF Découper avec séparateur page vide

Renommer

@ services © Groupes | Annuler © |

‘Sarvﬂ Serv.2 | Serv.3 \ Serv.4 ‘

1

NF Z42-013
Cabinet

Décembre 2001
du Maire

(

Communication

‘@‘ 2 fich. :-,j Parcourir |
e B e e

[F] Vignettes ‘Menu général £3 |

Rel. Publ.
s =
et o gy o bt e oy s f W Direction
| N} Financiére
s Direction ‘
$E'€' Informathue w

D.R.H.

| senvices @} | Groupes @]

Pyctorus - Poste de distribut...

o D e

Etes-vous siir de vouloir découper ce fichier PDF
] en autant de fichiers qu'il contient de groupes
.Y de papes séparés par des pages vides 7

o] )

Pyctorus - Poste de distribution MicroScan

- 1 fichier PDF de 7 pages a été extrait
= =1 fichier PDF de 1 page a été extrait
u - 1 fichier PDF de 4 pages a été extrait
- 1 fichier PDF de 1 page a été extrait

ok &

Message de confirmation

Résultat le document est éclaté en autant de
courriers regus
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25.

Cours Utilisateur Pyctorus

La gestion du séparateur blanc

Dans la gestion du scanner, la question souvent posée est la suivante :

« Puis je scanner une pile de document ? »

Oui mais comment le scanner peut-il devinez la séparation de ces derniers ?

La solution Pyctorus :

I suffit d'insérer ente chaque document ou courrier une page blanche qui servira de séparateur,
placer la pile ainsi constituée dans le scanner, le résultat sera un seule fichier PDF multi pages.

Sélectionner Découper avec séparateur page vide.

MUt 0104211640700 osr I
AE.pdf PDF Découper par page
CCAP.pdf

FichierFusionneParh PDF Fusionner

Markess-55090_CER

) PDF Découper avec séparateur page vide
Montant pare Brise

Le résultat de la séparation est affichée

Fiche du Document w

- 1 fichier PDF de 7 pages a été extrait
. =1 fichier PDF de 1 page a été extrait
vi - 1 fichier PDF de 4 pages a été extrait
. - 1 fichier PDF de 1 page a été extrait

Le document d’'origine a bien été séparé en 4 documents distincts.

P00 BTG _ExrattParmicroscana o 100
ZMulti_0110421164021035_ExtraitParMicroscan201108-
ZMulti_01104211640210335_ExtraitParMicroScanz 0 108-
ZMulti_0110421164021035_ExtraitParMicrobcan2d1108°
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