Gestion centralisée de documents

« Ajout de tout type de document dans ErgoOffice : Word,
Excel, PDF, plans et photos.

« Partage de documents par courrier, e-mail ou via une
plateforme Cloud.

« Intégration d'ErgoOffice dans MS Outlook pour simplifier le
classement des e-mails.

Word 1 Document Type
Créer un nouveau Microsoft Word Document A partir d'un document type sélectionné dans
Vide ErgoOffice

X g Excel ) Ordinateur
Créer un nouveau Microsoft Excel Worksheet . Importer un document depuis un répertoire
Vide de votre crdinateur
Créer un nouvel e-mail depuis votre Importer un document depuis le dépat (
messagerie privé ou public )

s\ ErgoOffice _Numériser
" Importer un document existant depuis un = <= Nt
autre projet umériser un document avec votre scanner

M Modeéle S
A partir d'un modéle sélectionné dans !
ErgoOffice

Moteur de recherche

. Indexation et recherche rapide par contenus, sujets et
mots-clés.

« Moteur de recherche full-text et multicriteres.
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Bonnes pratiques

« Structures types personnalisables permettant d'avoir une
homogénéité dans I'arborescence des dossiers projets.

. Centralisation de la gestion des droits d'acces applicables a
ErgoOffice et Windows.

« Regles de classement sur tout ou partie des dossiers pour
garantir les contenus.

« Conservation de l'historique des documents pour garantir
la tracabilité.

« Workflow pour le suivi du traitement et la validation des
documents.

« Modeéles de documents personnalisables pour faciliter la
création de nouveaux documents.
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