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INTRODUCTION

Cette documentation couvre les besoins pour les profils d'administrateur, d'archiviste et du correspondant de
Damaris RM. Le tableau ci-dessous permet de voir a quel profil se rattache chacune des fonctionnalités pour
les menus nécessaires.

Administration

Configuration Typologies

Conventions

Configuration

Mes Conventions

Statistiques

KK XXX XX
KX QX Q XX

Historique

1 Un utilisateur ayant un profil d'administrateur a accés & toutes les fonctionnalités, méme s'il ne les utilisera pas toutes dans le périmétre
de ses responsabilités.
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Archive Physique

»

»

Déclaration d’archive

»

»

Réception d'article/boite

»

»

Localisation d’article

»

»

Localisation boite

»

»

Relocalisation d’article

»

»

Relocalisation de boite

»

»

Conditionnement x )>
Inventaire x ))
Sorts Finaux >> )>

Gestion des sorts finaux

»

»

Timeline

»

»

Gestion du Stockage

»

»

Stockage physique

»

»

Sites

»

»

Adresse

»

»

Type de boite

»

»

Stockage Numérique

»

»

Moteur de recherche

»

»

Recherche de documents

»

»

Mon Panier

X

»

Demandes

CHLLHA KKK KK KKK KKXKKKK XSS

»

»
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VidéoCoder

¥

»

Télécharger documents

¥

»

Configuration VCoder x ))
VCoder >> ))
Statistiques VCoder )>

Révision VCoder

»

Gestion numérisation

VX &

»

Interface Chorus Pro

¥

»

Messages

¥

»

Paiement

»

Taches Planifiées

»

Journal événements

»

Statistiques

»

Data Cloner

»

Gestion des étiquettes

»

Migration

»

Assistants

> b B P b b P P (RAR NENENP b P (RIRN

VK K XK X K X X

»

>> Role Administrateur

J Role Utilisateur

x Pas d’accés
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PRESENTATION Damaris RM

Ce document est réalisé a partir de la version 5.3 de Damaris RM, du mois de Mars 2018 :

A propos de ...

T rrarts |

Version: 6.2.0
Date version: 15 January 2019

(C) Copyright Damaris SA 2010 a 2025. Tous droits réserves.

Fermer

Voici l'interface avec toutes les fonctionnalités :

Damaris Coffre
®
Records NA Siiia x —_—
2 == 1 ﬁ Direction générale =
.’ Management

—
— RECHERCHE DE DOCUMENTS STATISTIQUES FONDS UTILISATEUR DEFINITION DES TACHES MARQUE-PAGES 4 | SUPPRIMER 4 B
- D'ARCHIVES @
Bienvenue

Damaris Records Management
Bienvenue dans Damaris RM L'unique outil de gestion du cycle de vie de vos
d iq et physiq Ladé érialisation devient simple et

électr

efficace.

ELECTRONIC DOCUMENT MANAGEMENT

Welcome to Damaris RM. A Unique Tool for your D Lifecyle M:
Optimize your Organization's Energy with fluent D M

Thank you

Note : Dans les écrans de saisie, toutes les zones de texte précédées d'une étoile (*) sont des zones de
saisie obligatoire. L'absence de saisie empéche la validation de I'écran.

Acces a I'application

L'application est accessible avec I'adresse de navigation http://{IP Server}{:port}/{dgsRM web}/login.jsf

Variables
{IP_Server} : adresse IP ou nom de serveur NetBIOS.

{:port}: port TCP port, habituellement 8080 ou 9090. Si vous avez acces par le port 80, vous n'avez alors pas
besoin du numéro de port dans I'URL.
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{dgsRM_web} : Nom de l'installation de I'application web.

PROFILS

Saisir le Nom Utilisateur et le mot de passe pour entrer dans I'application.

BIENVENUE DANS DAMARIS RM

ICode utilisateur

Mot de passe

Connexion

Mot de passe oublié ?

Les informations d'identification de I'utilisateur peuvent étre consultées sur le coin supérieur droit de
I'application.

. admin admin —
L1

$ English

(= Logout

Grace aux profils, I'administrateur peut gérer les comptes utilisateurs dont il est en charge : créer, supprimer

et gérer les utilisateurs, leurs comptes et leurs droits.

Les possibilités d'utilisation du logiciel DAMARIS RM sont déterminées par les droits d'accés dont dispose

I'utilisateur. Ces droits sont déterminés par l'appartenance d'un utilisateur a un service. C'est

la double

identification Utilisateur/service a laquelle on associera un profil, qui déterminera les droits d'accés aux

différents menus de I'application.

Lorsqu'un utilisateur se connecte a DAMARIS RM, il saisit un nom d'utilisateur et un mot de passe. Le login

d'utilisateur permet a DAMARIS RM d'identifier I'utilisateur, et quels sont les droits dont il bénéficie.
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Ce n'est qu'au fur et a mesure de l'avancement dans I'utilisation de I'application que les droits vont étre
recherchés, en fonction des fonctions appelées et des services choisis.

La gestion des profils utilisateur est réservée aux utilisateurs de type superviseur. Les autres utilisateurs ne
peuvent pas accéder a I'écran Profils.

Un profil est associé a chaque service auquel chaque utilisateur peut accéder, lors de I'association d'un
utilisateur a un service.

Un utilisateur peut étre lié a plusieurs services avec le méme profil, et un profil peut étre associé a plusieurs
utilisateurs.

Un profil concerne :
1) Les accés aux menus et sous-menus de l'application,
2) Les types de demandes de sorties autorisés, concernant les sorties d'articles et boites,

Mot de passe oublié ?

Si 'utilisateur a oublié son mot de passe, il peut cliquer sur le lien « Mot de passe oublié ? » ; le systéeme
demandera d’entrer le nom d'utilisateur et envoya un E-mail a I'adresse e-mail de I'utilisateur avec I'URL
spéciale pour réinitialiser le mot de passe.

Cette option ne fonctionnera que si I'utilisateur dispose un e-mail et si les paramétres SMTP de la société de
I'utilisateur ont été définit.

admin|

Mot de passe oublié 7

Les droits sur les écrans de l'application :

- Aucun droit : L'écran est accessible, mais un message est affiché stipulant que l'utilisateur ne dispose
pas des droits suffisants.

- Lecture seule : L'écran est en consultation uniguement.

- Lecture-Ecriture : L'écran et I'ensemble des actions dans cet écran sont disponibles.

Interface utilisateur

En entrant dans I'un des modules de I'application, I'utilisateur est autorisé a voir la liste des dossiers actifs.
L'utilisateur peut filtrer les données et exécuter des fonctions principales, telles que filtrer, créer, modifier,
supprimer, désactiver, générer un rapport, etc...
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Li]

Prénom: Date

l Nom:

Société: | Email:

. Type
duti :

|

- - = o o _
Page 1

de33 |3 »

Code utilisateur:

Liste des utilisateurs (1-10 / 323)

Enregistrer Ordre Tri Supprimer Ordre Tri

U Utilisateur * ] Prénom * ‘ Nom ® | Société ¢ Emall ¢ | Date d'expiration * | Type d'utilisateur * ‘ Identifiant *
Admin_Tech Admin adming) Utilisateur Standard
Uni_Tech Utiisateur utisateur; Utiisateur Standard
L Admin_AP AP Aaministrateur Démo Accounts Payable ap@aamaris fr Utilisateur Stanoara
Uti_AP AP Utilisateur Démo Accounts Payable ap@damars.ft Utiisateur Standard
Admin_E8 eBiling Administrateur Démo eBilling ‘admin@damars.fr Utiisateur Standard
Uti_EB eBiling Utiisateur Démo eBilling uti@Damaris.fr Utiisateur Standard

Le menu principal est toujours disponible a gauche de la page.

Il vous suffit de cliquer sur le bouton - en haut a gauche pour le déployer.

Aprés votre sélection, le menu se rétracte automatiquement.

Panneau personnel

Le but de cette fonction est de simplifier I'accés aux objets les plus utilisés de I'application Damaris RM, en les
regroupant en une seule page. L'utilisateur aura la possibilité d'ajouter son / ses objets préférés au Panneau
personnel.

- Encliquant sur le bouton ﬁ situé a la partie supérieure de I'application, I'utilisateur sera dirigé vers le
panneau personnel.

0 i i admin admin
E 1 ﬁ Damaris Customer Service x -

SOCIETE GESTION WORKFLOW MODELE FDI DEFINITION DES TACHES TRAITEMENT DES MARQUE-PAGES 3 B SUPPRIMER 5 B
DEMANDES

Panneau personnel

— _

- -
Réception de Boite - Total: 3 =3 b Traitement des demandes - Total: 4 =d L
Code boite Sociéte Service Nom Prénom Code boite Code article Adresse de Date A sl(:lr Type Etat
8350033715338 Damaris Customer Service admin admin
. . ABC ABC-2 S2-AADIAH | 15/021168 | 15/02116 | Original | A traiter
5752086080684 Damaris Customer Service admin admin
5852720724355 5852720724355
6530518465384 Damaris Customer Service admin admin 2 21 P53-AA02ZDB | 12/05/16 | 12/05/16  Original Sortije)
5852720724355-
5852720724355 1 S52-AA14 040816 | 04/08/16 | Original | A valider
- -
SREITINTIAIGE | GRAGITINTIAGE paa

Pour utiliser le Panneau Personnel comme la page d’accueil, dans le modale « mise a jour de I'utilisateur »,
cocher la case Utiliser Panneau personnel comme page d'accueil aprés la Login.
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- Un nouvel attribut a été ajouté au fichier de configuration Damaris RM (dgsRM.properties) avec le nom
maxDashboardObjects, la valeur de cet attribut doit étre un nombre, cet attribut indique le nombre maximal d'objets
autorisé sur le panneau personnel de I'utilisateur, lorsque I'utilisateur atteint le nombre maximum, il ne sera plus en
mesure d'ajouter d'autres objets.

Le bouton Ajouter a tableau de bord existe dans les menus « Traitement des demandes », « Réception fiche/boite »,
« Localisation des fichiers », « Localisation boite », « Recherche de documents », « Recherche des déclarations »,
« Journal d’activité cumulé », « Statistique ». Quand I'utilisateur clique sur ce bouton, I'objet apparaitra sur le
panneau personnel, si I'objet déja existe, I'utilisateur va étre notifié, et ne pourra pas ajouter I'objet.

Dans le Panneau Personnel, les objets objets apparaissent dans I'ordre dans lequel ils sont ajoutés, I'utilisateur a la
possibilité de réorganiser les objets en les faisant glisser entre eux, il y a aussi deux autres actions sur chaque objet

« Aller a » et « Supprimer » L20 %)
o Encliquant sur Aller a:
= |’application sera redirigée vers le menu des objets.
o Encliquant sur Supprimer :
= |'objet sera retiré du panneau personnel

Tri

Il est possible de trier des données par plusieurs colonnes en cliquant sur les colonnes en fonction des données a trier.
Aprés avoir cliqué sur la colonne, une petite icone "x" apparait, ce qui permet de supprimer le tri de la colonne.

Il est possible d'enregistrer ou de retirer un ordre défini en cliquant sur les liens "Enregistrer Tri", "Supprimer Tri". Les
commandes ne seront enregistrées que pour |'utilisateur actuel et lorsque I'utilisateur reviendra au menu, les données
seront présentées dans |'ordre prédéfini.

Nous ajoutons un titre a chaque table de données avec le format suivant :
TITLE (CURRENT_FIRST_LINE - CURRENT_LATS_LINE / TOTAL_LINES)

Liste Taches (1-5 7 5)

Type de tiche ¥ ‘ Nom de la téch ‘ Societe ™ X Nom du responsah Email du responsahleE Etat de la tiche

Export Document Electronique export Damaris admin admin@mail.com
PDF Spltter PDF Damaris admin admin@mail.com
Export Document Electronique test DHAS admin admin@ai.vh
Archivage numerique saad Damaris asdasd sdasd@mail.com
Mise a jour index / Tampon 1234 DHAS Zepur sihi@huk.ak
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1 ADMINISTRATION

& Adminisiration

Societé

Utilisateur

Service

Profils

Gestion des Réles

Configuration des rapports

Gestion des tampons

Groupes

Modéles E-mail

Gestion Workflow

Moteur de contrédle qualité

Dictionnaire

Direct Access Key

SysCheck

Gestion des messages

Mettoyage

Inscription automatique

Serveur FTP

Paramétrage Général

1.1 Société

Pour créer une nouvelle société, aller dans Administration 2> Société.

Société: I | Commentaires:

Fournisseur de
services:

Page 1 aes [ |»

Envegistrer Ordre Tr Liste des sociétés (1-10/85) Supprimer Ordre Tri

U Sociéte ¥ ‘ Nom de la société mére ‘ Commentaires ¥ ‘ Fournisseur de services * ‘ Identifiant * ‘

. CREER
e Cliquer sur le bouton -

e Remplir les champs requis dans le formulaire.
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e Cocher la case Fournisseur de service si la société se positionne comme un fournisseur de services?.

-
e Cliquer sur .
S e | v

Y

Socigté mére*: T

Socistet Fuur.n isseur de @
SEMViCes:

Identifiant:

Commentaires:

Telécharger logo (max:50K) Supprimer logo

ok Add...

Certificat Société -

2 Un fournisseur de services est une société a laquelle la société mére délégue la gestion de son propre
stockage physique et de son propre fonds d'archives.
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Adresse societe

Code
Postal:

Pays: Ville:
Rue:

Télgphone: Fax: E-mail:

Paramétre Serveur SMTP

Serveur SMTP nom de
domaine:

Serveur SMTP port:
Type sécurité de connexion: | Mone T

Mom utilis ateur: admin Mot de passe: teene

Configurations Paybox

Muméro de Site: Humeéro de Rang:
Identifiant:

CIé de sécurité:

Dans "créer société" ou "modifier société", il est possible de télécharger un Certificat en cliquant

Telécharger Ceriificat
su

Une société peut avoir plusieurs certificats. En cliquant sur le certificat uploadé va disparaitre,
mais il ne sera pas effacé tant qu'on n'a pas cliqué sur le bouton.

Tous les champs de la fonction "télécharger certificat" sont requis.

Vous ne pouvez pas modifier un certificat, vous pouvez en télécharier un nouveau ou supprimer un certificat

)

existant en entrant dans la modification de société (bouton

1.2 Utilisateur

Pour affecter de nouveaux utilisateurs a la société créée, aller dans Administration = Utilisateur.

Prénom: Nom: Date c
d'expiration:
Societé: . Type . Email:
d'utilisateur:
FILTRER CREER MODIFIER SUPPRIMER DESACTIVER INACTIFS(VES) IMPORT EXPORTER EN EXPORTER EN ENVOYER
PDF csv INVITATION
Page |1 de 1
LJ ‘ Utilisateur # ‘ Prénom ¥ ‘ Nom # ‘ Société ¥ ‘ Email ¥ ‘ Date d'expiration ¥ ‘ Type d'utilisateur # ‘ Identifiant ¥ ‘
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-
e Cliquer sur .

e Remplir les champs et définir le mot de passe.

Remarque : I'adresse de I'utilisateur est par défaut la méme que celle de la société.

ry

Socigte*: v Code utilis ateur*:

Mom®: Prenom:

Email: Date dexpiration: ™
Mot de passe*: Confirmer le mot de passe*:

Le mot de passe expire

Type dutilisateur*: | Utilis ateur Standard T . 30 jours

aprés:
|dentifiant: Langue: v
Commentaires:

Télécharger photo utilis ateur (max: S0K): Supprimer photo

sk Add..

o2
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Certificat Utilisateur

Telecharger Ceriificat

Activation du compte utilisateur

Inviter Mutilizateur a activer son compte O

Adresse

Code
Pays: | Wille: | Postal | |
Rue: | |
Téléphone: | Fa: E-mail: |
Affectation du profil

Service*: | v Nomdu profit | v

Assignation d un Groupe
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Les acceés et les modéles des utilisateurs

Contriles d'acceés appliques | Vision Document appliguees | Modeles de recherches actifs

Mom du Groupe Contrile d'accés Type de document

e Renseigner toutes les zones nécessaires et choisir les valeurs dans les menus déroulants.

e Lorsque toutes les informations sont saisies, cliquer sur-E"w".

Notes

¢ Le systéme enregistre les 6 derniers mots de passe de I'utilisateur, I'empéchant de réutiliser I'un d'eux

Aprés 5 mots de passe incorrects, le compte de I'utilisateur est verrouillé. Seul un administrateur peut le
déverrouiller

Si deux utilisateurs se connectent avec le méme login/mot de passe, alors le deuxiéeme déconnecte le
premier

Pour définir qu'un mot de passe n'expire jamais, la valeur du champ Le mot de passe expire aprés
doit étre 0

II est possible de forcer |'utilisateur a activer son compte lors de la premiére connexion en cochant la
case Inviter l'utilisateur a activer son compte. Si cette case est cochée, le compte sera créé a
I'état inactif, et I'utilisateur recevra un email contenant un lien URL. Pour activer son compte,
I'utilisateur devra suivre le lien et réinitialiser son mot de passe. A la suite de cette opération, le
compte sera activé et I'utilisateur pourra se connecter

L'utilisateur peut modifier ses propres informations en cliguant sur son nom en haut a droite de la
fenétre Damaris RM. Il peut notamment modifier son nom, son prénom, son adresse email et son mot
de passe.

. - L]
admin admin — admin admin —
L | —
‘ ' Francais ‘ ' Francais
= Francais
(% Déconnexion (= English
Romanian

Germany
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Mise a jour Utilisateur

Socigté*: Damaris

Hom®* admin

Code utilis ateur*: admin

Prénom: admin

Email: support@damaris fr Date d'expiration: 01/02/26

Mot de passe:

Identifiant:

Confirmer le mot de Le mot de passe

. N 0 jours
passe: expire aprés:

Langue: v

Utilizer Panneau personnel comme page d'accueil:

Commentaires:

Itz an admin

Télgcharger photo utilisateur (max:S0K): Supprimer pholo

4k Add...

ctw_legel.png

Done

Adresse

Pays: Armenia

Rue:

Telephone:

X Clear Al

Clear the creative
tech writer

vile:  Yerevan Code  onva
Postal:

Fax: E-mail:

o L'utilisateur de type Utilisateur Portail est un utilisateur avec des droits trés restreints. Ainsi,

o Il ne peut étre associé qu'au service Portal, créé automatiquement par le systéme

o Il ne peut étre associé qu'a un des 4 profils prédéfinis pour ce type d'utilisateur

PortalRolel : Recherche et visualisation de résultats de recherche

PortalRole2 : Recherche, visualisation de résultats de recherche et demandes sur les
archives physiques et électroniques

PortalRole3 : Recherche, visualisation de résultats de recherche et modification de
documents

PortalRole4 : Recherche, visualisation de résultats de recherche, modification de
document et demandes sur les archives physiques et électroniques

Dans "créer utilisateur" ou "modifier utilisateur”, il est possible de télécharger un Certificat en cliquant sur
Télécharger Certificat

*Le bouton produit un QR code pour que l'utilisateur peut se connecter sur I'aplication

Damaris Mobile
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Un utilisateur peut avoir plusieurs certificats. En cliquant sur -s'"""e' , le certificat uploadé va disparaitre,

mais il ne sera pas effacé tant qu'on n'a pas cliqué sur le bouton R

Tous les champs de la fonction "télécharger certificat”" sont requis.

Vous ne pouvez pas modifier un certificat, vous pouvez en télécharger un nouveau ou supprimer un certificat
—).

Pour des raisons de sécurité, un mot de passe doit étre fourni par I'utilisateur quand un certificat est ajouté au
niveau utilisateur. Le systéme demandera a |'utilisateur de saisir un mot de passe.

existant en entrant dans la modification d'utilisateur (bouton

1.2.1 Configuration de la gestion d’utilisateur

Dans Mis a jour d'utilisateur et créer user modal Windows

Connection FTP :

Cette option permet de créer un chemin racine FTP pour un utilisateur.

Pour créer un chemin racine FTP, Le champ « Société » en haut de la fenétre doit étre sélectionné, sinon le
systéme ne permettra pas la création d’un chemin racine FTP.

-

Connexion FTP

| Permettre utilis ation FTE - ¢ Chemin racine: JADSy ne hroniz ation v

Notes

Pour permettre a un utilisateur d'utiliser I'option FTP, la case « Permettre utilisation FTP » doit étre
cochée. Si cette case nest pas cochée, le champ « Chemin racine » sera désactivé.

Le « Chemin Racine » est une option de saisie automatique et affiche tous les répertoires qui sont visibles
pour I'entreprise de I'utilisateur en cours.
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1.3 Service

(+3

Société: Nom du

service:

l Commentaires:

|

o ﬂm ~ o = o o _
PDF Ccsv

Page |1 de 1

[ ‘ Nom du service * ‘ Code Service * ‘ Nom du service parent ‘ Société * ‘ Commentaires *

Pour créer un service pour une société, aller dans Administration > Service.

.
e Cliquer sur

e Remplir les champs

o Cliquer sur el

S—

-

Socigte®: T Code Service™:
Service parent: T Mom du service*:
Commentaires:

Telécharger logoe (max:50K) Supprimer logo

sk Add.
=
Adresse service
w
Code
Pays: Ville: Postal:
Rue:
Télgphone: Fau: E-mail:
w

1.4 Profils

Les rbles définissent le niveau d'autorisation accordé pour accéder a certains modules.

Pour créer un role et définir les droits, aller dans Administration = Profils.
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-
Cliquer sur .

Remplir le champ Nom profil.
Sélectionner une société pour afficher les modules et les sections autorisations.

Sélectionner les cases a cocher pour définir manuellement les niveaux d'autorisation dans certains
modules.

Note : Les niveaux d'autorisation sont les suivants :
o Utilisateur - I'utilisateur dispose du droit pour voir et filtrer les données dans les modules.
¢ Manager - I'utilisateur dispose du droit d'afficher, filtrer, créer, modifier et supprimer les données dans
les modules et créer des demandes.

o Pas d'accés - Le menu n'est pas visible

Manager v

Manager

Utilisateur

Pas d'accés

~* Menus Manager ~

» Administration Manager ~
» Configuration Typologies Manager ~
¥ Conventions Manager ~
» Archive Physigue Manager ~
¥ Sorts Finaux Manager ~
» Gestion du stockage Manager ~
» Moteur de recherche Manager ~
» Demandes Manager ~
» Télécharger Documents Manager ~
» Interface Chorus Pro Manager ~
» Messages Manager ~
» Paiement Manager ~
» Taches planifiées Manager ~
» Journal événements Manager ~
» Statistiques Manager ~
» Data Cloner Manager ~
» Gestion des etiquettes Manager ~
» Migration Manager ~

1.5 Gestion des roles

Vous devez lier un utilisateur a un service avec les droits choisis : ainsi I'utilisateur se voit attribuer un role
pour un service donné.

Pour créer une attribution de role aller dans Administration = Gestion des roles

.
Cliquer sur .
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e Sélectionner la Société, I'utilisateur, le profil et le service dans les listes déroulantes.

o Cliquer sur el

T

Societe*; r Litilis ateur*; v

Mem du profil*: r Service*: r

Note : L'utilisateur peut étre assigné a des roles différents pour différents services. Pour cela, créer plusieurs
roles avec différents niveaux de permissions dans le module roles et affecter I'utilisateur aux services avec les
différents profils. En revanche, un utilisateur ne peut pas étre associé au méme service avec des profils
différents.

1.6 Configuration des rapports

Pour créer une configuration de rapport ou afficher la liste des configurations existantes, aller dans
Administration = Configuration des rapports.

Les rapports sont des modeéles de documents utilisés dans les différents écrans pour générer des éditions de
listes.

Modéle:

o = e _

Société:

Page |1 de 1
LJ ‘ Modéle ‘ Société ‘
[m] Modéle Sociéts DHAS
@ Modéle Utilisateur DHAS
] Modéle Service DHAS

1.6.1 Création d'un modéle de rapport

i . CREER , . . . , ) .
Pour créer un rapport, cliquer sur -, puis renseigner les informations nécessaires. La partie haute de
I'écran contient les éléments d'identification du rapport :
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—  Enegistr | Fome |

Modéle*] Modéle Sort Final v | Socigté*{ Damaris v |

Mumérotation des pages:

Orientation des pages: Portrait v
Ajouter information utilisateur:

Couper les textes trop longs:

Langue*: v

Séparateur CSV:

La partie basse de I'écran permet de sélectionner les informations a afficher, ainsi que leur ordre d'affichage :

Nom de colonne Numéro de cellule Séquence
Code article L4 1 3
Code boite v 0 4
Adresse de stockage Ld 0 5
Code de |a boite parente o 1
Liste des typologies Ld 0 G
Société v 0 1
Service L4 0 2
Type de boite L4 1] 8
Type d'archive Ld 0 7
Date d'archivage o 1
DAS 1] 1
Commentaires v 0 9

Lorsque toutes les informations sont renseignées, cliquer sur "Enregistrer" permet de créer le modéle de
rapport.

Notes
e Le numéro de cellule correspond au numéro de la cellule dans laquelle I'information sera affichée

e Une méme cellule peut contenir des informations issues de plusieurs champs de la base de
données

¢ La séquence correspond a l'ordre d'affichage des colonnes dans le rapport, et des informations au sein
d'une méme cellule

Les captures d'écran ci-dessous illustrent la combinaison numéro de cellule / séguence pour le modéle de
rapport Utilisateur.
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Column Name Cell Number Sequence
User v ' :
First Name 4 2
Last Name L4 2 ]
OINY L4 ' ]
Emad B

e User et Company se trouvent dans la cellule 1 - d'abord Company (séquence =
(séquence = 2)

1) puis User

¢ First name et Last name se trouvent dans la cellule 2 - d'abord Last name puis First name

Company / Usex Last Name / First Name
Damaris / admin Admin / adain
8/ Bennet Anna
Josh L Tennet Josh
Michelle Druke / Michelle

1.6.2
1.6.2.1 [Exporter en PDF]

Génération d'un rapport

EXPORTER

EN PDF

Pour générer un rapport, il convient d'utiliser le bouton présent dans les écrans de I'application.
Voici un exemple de génération d'un rapport a I'aide du modéle créé ci-dessus.

Pour générer le rapport, aller dans Moteur de recherche = Lancer une recherche et effectuer une
recherche. Depuis la grille de résultats, sélectionner les enregistrements a intégrer dans le rapport, puis

cliquer sur le bouton

Le rapport est généré au format PDF et téléchargé par le navigateur de I'utilisateur.

Fonds d'archives

Code Code boite|Adresse de| Liste des | Sociaté Service Type de Commentair
article stockage [typologies boite d'archive as
B2ZZET76321004 | 822876321004 All Achats Démo Direction Boite 10 Archive -
136883153255 | 136AB31E3355 Bl2 Achats Démo Direction Boite 10 Archive -
43BD4TIGA3I4BE | 43B04T363488 Bld Achats Démo Direction Boite 10 Archive -
545255465573 | 545255465573 Ald Achats Démo Direction Boite 10 Archive -
500064073171 | 500064073171 - Achats Démo Direction Boite 10 Archive -
623462122348 | 623462122348 - Achats Démo Direction Boite 10 Archive 123456789
152664372540 BT1000 All Archives sCC Direction Boite 10 Archive -
123115778714 BT1000 All Archives sCC Direction Boite 10 Archive -
BT1000-1 BT1000 - Archives Damaris SA Direction PSEUDOD BOX Archive Avec
BT1001-1 BT1001 - Archives Damaris Sh Direction FSEUDD BOX Archive -
1.6.2.2 Exporter en CSV
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L'idée de cette fonctionnalité est d'offrir la possibilité d'exporter toutes les listes de résultats sous forme de
fichiers CSV.

Sur chaque page permettant de créer des rapports, un bouton a été ajouté. Ce bouton se trouve

a cOté du bouton "Exporter en PDF", si celui-ci existe.

EXPORTER

Par exemple, dans la page "Société" le bouton est visible comme sur la figure ci-dessous.

En cliquant sur le bouton un nouveau fichier CSV contenant les informations de la liste sera

téléchargé.
Le fichier CSV inclut, en premiére ligne, les intitulés de colonnes telles qu'ils apparaissent dans la liste des
résultats. Les données de la liste apparaissent apres les intitulés.

S'il y a plus d'une page de résultats, I'utilisateur a la possibilité d'exporter la page en cours ou toutes les
pages. Si certains enregistrements seulement sont sélectionnés avant de lancer I'export, seules les lignes
sélectionnées sont exportées.

Le contrdle sur la liste des colonnes se fait de la méme maniéere que pour le bouton

Exportation de PDF et CSV des archives et des déclarations

Actuellement, le module des rapports permet de générer des rapports PDF a partir des menus du fonds
d'archives et des déclarations, qui offrent également la possibilité d'exporter les résultats aux formats PDF et
CSv.

Depuis le menu "Configuration des rapports", |'utilisateur peut définir uniquement le style du rapport, pour
les menus Recherche de documents et Déclaration d'archive. La liste et I'ordre des champs exportés
sont repris des configurations de recherche et d'affichage des résultats de I'utilisateur.

En priorité, le systeme prend d'abord en compte les controles d'affichage, puis la configuration de recherche.
Par exemple, si l'utilisateur veut exporter les enregistrements d'une typologie documentaire particuliere pour
laguelle aucun contréle d'affichage n'est défini, la configuration de recherche sera prise en compte.

Si certains résultats de recherche sont sélectionnés (a l'aide de la case a cocher), seuls ces résultats seront
exportés. S'il n'y a pas de résultat sélectionné, alors le nombre total d'enregistrements exporté pour chaque
Typologie documentaire est repris du paramétre "reportMax RowCount". Le paramétre "reportMaxRowCount"
est défini dans le fichier "dgsRM.properties". S'il y a plus d'une page de résultats pour une typologie
documentaire, et si la valeur définie du paramétre "reportMax RowCount" est supérieure a 10, les résultats des
autres pages de la méme typologie seront aussi exportés.

En cas de PDF, chaque typologie dispose de son propre tableau, contenant les enregistrements
correspondants. S'il y a plus d'une typologie dans les résultats de recherche, chaque typologie sera exportée
dans un tableau séparé.

Exemple PDF pour deux typologies :
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File | Box |Arch | Stor |Docu | Comp |Depa | Box |Arch [ Fina [ Stat |Fina |Qual | Out |Libe | Libe | Date | Date
Code |Code | ive | age |ment| any |rtme |Type |ivin|liza e 1 ity of 1leé | 11& (débu | fin
Type | Addr nt g tion stat | Cont | Stor comp t
ess Date | Date e rol | age 1.
A0331 | BOZ235 | Physi Bl- Consu | Damar | Direc B15 2013- - A 11 Valid Ho DITAM | BAILL | 1994- -
78 a4 cal | 3384 |ltari| is tion 11-32 AmcUE | 08-29
archi on: des T
ve Descr aména
iptif gemen
. ts et
cahie de la
s maint
des enanc
charg e
es
plans
I Document | Company |

| Actions incitatives | Damaris |

En cas de CSV, les enregistrements pour chaque typologie débutent par une ligne contenant la liste de tous
les champs exportés.

Exemple CSV pour deux typologies :

A B C D E F G
File Code Box Code Archive Type Storage Address Document Company Department
A033178 B023584 Physical archive B1-33B4 Consultation: Descriptif Damaris Direction des
Document Company

Actions incitatives Damaris

- BT R TR R

Séparateur CSV : un champ textuel ou I'utilisateur peut entrer le caractére séparateur a utiliser dans le fichier
CSV généré.

1.7 Gestion des tampons

Les tampons sont utilisés pour apposer I'équivalent d'un coup de tampon sur un document électronique. Ils
sont majoritairement utilisés dans des processus de validation de factures fournisseurs, mais leur utilisation
peut étre étendue a tout type de documents.

Pour créer un tampon ou afficher la liste des tampons existants, aller dans Administration = Gestion des
tampons.

Société: . Nom du Code du
tampon: tampon:
— ﬂ = e _
Page |1
Ll ‘ Nom du tampon ‘ Code du tampon Société ‘
[} Validate v Damaris
= Black File BLK DHAS
= BLUEfile BLUE DHAS
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1.7.1 Création d'un tampon

] i CREER ) ) . . . .
Pour créer un tampon, cliquer sur le bouton -, puis renseigner les informations nécessaires. Une
image peut étre associée au tampon. Pour cela, cliquer sur le bouton Parcourir, puis sur le bouton
Télécharger lorsque I'image a été sélectionnée. L'image apparait alors en bas a droite de la fenétre.

| |
comer

Socigte*: Damaris v
Code du tampon®; TMP2
Mom du tampon®; Internaticnal

Texte du tampon:

Image & teélécharger:
FS
877084 3-world-friendship.jpg
Clear
Done -

Autorizer la saisie de
commentaire:

(]

Une fois le tampon créé, il convient de donner des droits sur ce tampon. Pour cela, sélectionner le tampon
puis utiliser la fonction « Autorisation » en haut de la page.

Société: I Nom du tampon:

I Code du tampon:

o - = o _
de 1

Page/1

Liste des tampons (1-8 / 8)

Enregistrer Ordre Tri Supprimer Ordre Tri
O Nom du tampon * Code du tampon * Société *

O Corbeille CRB
O Validation technique VT

O Enregistré ENR
O Mise en paiement MEP

Dans la fenétre d'attribution des droits, renseigner les informations nécessaires puis cliquer sur Enregistrer.
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Informations Géneérales

Societe™ Damaris v
Autorisé par* : LUtilis ateur ¥
Utilis ateurs™ : admin admin v
Permissions Tout sélectionner
Visualiser Ajouter Modifier Supprimer
L o+ ' L

NOote : Les droits sur les tampons peuvent étre donnés a un profil utilisateur, a un groupe d'utilisateurs ou
utilisateur par utilisateur. Ce choix s'effectue via le menu déroulant Autorisé par. Une fois le choix réalisé, la
fenétre est rechargée et affiche la liste correspondant au choix : liste des groupes, liste des profils ou liste des
utilisateurs.

L'opération peut étre renouvelée pour donner des droits a plusieurs groupes, profils et/ou utilisateurs.

Tampons sur le type de document virtuel

L'idée de cette fonctionnalité est de créer un tampon général pour un document et pour tous les documents virtuels qui
se rapportent au document original.

Dans tous les cas, un tampon est créé une fois pour le document d'origine, mais il est également visible pour tous les
documents virtuels qui sont connectés a ce document original.

Cette action peut étre effectuée a partir du menu "Recherche Fonds d’archives" Tampons sur les dossiers :

Il existe deux options de cette fonctionnalité :

1. Création du Tampon sur le document original

Dans ce cas, le tampon sera créé pour le document original et sera visible pour tous les documents virtuels se
rapportant au document original actuel.

2. Créer un Tampon sur un document virtuel

Dans ce cas, le tampon sera créé pour le document original du document virtuel en cours et sera visible pour le
document virtuel actuel ainsi que tous les autres documents virtuels relatifs a ce document original.

1.7.2 Utilisation des tampons

Pour accéder a I'utilisation des tampons, il convient de sélectionner un document depuis la grille des résultats
de recherche, puis d'ouvrir le menu PLUS a droite de la page et sélectionner I'élément Tampons.
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RETOURA LA RAFRAICHIR DEMANDER ORDRE DE TRI AGIEY TABLE ~
RECHERCHE

GENERER CODE A BARRES

EXPORTER EN PDF

Factures a enregistrer (1-20/ 85) EXPORTER EN CSV
VALIDER
Montrer tous les champs Enregistrer Ordre Tri i
TAMPONS
[ Tampons Liste des typologies  Codesite ™ * Raison sociale fournisseur * SIRET foumisseur *

LIEN DOCUMENTS

Factures a enregistrer
MODIFIER

0ogd

Validation technique Factures & enregistrer 102

HERITER DES INDEX

]

Factures & enregistrer 102

Eactures a enregistrer 104 ATTACHER A UN DOCUMENT

=

Pour un document non tamponné, la fenétre est initialisée comme suit :

Tampons
Tampons® : | Validate v
Commentaire:
S
Ajouter
Mom Texte Commentaire Date de création Crée par Tampon

Le menu déroulant affiche I'ensemble des tampons accessibles a I'utilisateur. Une fois le tampon sélectionné
et le commentaire éventuel ajouté, le tampon est ajouté en cliquant sur le bouton Ajouter.
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P Tampon créé avec succes.

Tampens® : Validate A

Commentaire:

(=]

Mom Texte Commentaire Date de création Créeé par Tampon

Validate Test Ajouter un tampon 28/09/16 00:00 admin admin m

Les boutons m et permettent de modifier ou supprimer un tampon. Ces boutons ne sont
visibles que si I'utilisateur a les droits suffisants sur le tampon.

Un bouton « Montrer Document » est présent dans la fenétre des Tampons. En appuyant sur ce bouton, cela
visualise le document sélectionné.

1.8 Groupes
Pour créer un groupe ou afficher la liste des groupes existants, aller dans Administration = Groupes.

Les groupes permettent de rassembler un certain nombre de paramétres qui peuvent étre associées en bloc a
un utilisateur.

S— =

Société: * SCI GEMS RC b Code du Groupe: * Nom du Groupe: *

Contréle d'accés Vision Document = Contréle Tree View Recherche | Permissions = Sociétés accessibles =~ Configuration par défaut pour Télécharger Document = Vision Demandes

Controle d'accés: v

Nom Code Type de document Supprimer

Pour créer un groupe, cliquer sur le bouton puis renseigner les informations nécessaires :
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e Société — choix dans le menu déroulant
e Code du Groupe — doit étre unigue
e Nom du Groupe

e Onglet Controle d'accés — Permet d'ajouter I'un des contréles d'acces existants (cf. Configuration
Typologie =» Controle d'acces)

e Le contrble d'accés permet de limiter I'accés a certains documents en se basant sur une valeur
d'index
e Onglet Vision Document — Permet d'ajouter I'un des controles de visualisation existants (cf.
Configuration Typologie = Vision Document)

e Le contrble de visualisation permet de définir les index visibles dans I'écran de résultats de
recherche

e Ce contrble s'applique aux archives électroniques

e Onglet Recherche — Permet de définir les éléments disponibles dans I'écran de recherche
e Ce contrble s'applique aux archives physiques

e Onglet Permissions

e Ce contrble permet de définir I'accés des membres du groupe aux fonctionnalités de I'outil :
recherche, versement, demande de sortie, tampons, ...

e La définition des permissions est réalisée en choisissant Autorisé ou Refusé dans le menu
déroulant de chaque fonctionnalité

¢ Onglet Sociétés accessibles
e Ce contrble permet de définir a quelle(s) société(s) le groupe est lié.
¢ La sélection de société(s) est réalisée a I'aide de cases a cocher.

e Onglet Configuration par défaut pour Télécharger Document

¢ Lorsque l'utilisateur entre dans cet onglet, toutes les configurations Vcoder créées
précédemment avec le type Pour le chargeur de documents, seront affichées dans un menu
déroulant, I'utilisateur peut choisir une configuration et cliquer sur Ajouter, pour cela la
configuration sera attachée au groupe.

e REMARQUE : une seule configuration sur le méme type de document peut étre appliquée a un
certain groupe.

e Onglet Vision Demandes

e Cela permet de créer des modéles de listes des demandes de sorties. Ensuite, a ce niveau,
vous allez lier au Groupe d’utilisateurs

La fonctionnalité Importer Groupe(s) permet a l'utilisateur d'importer des groupes avec leurs contrbles
d'acces, et d'y joindre les utilisateurs via un fichier XML. Un nouveau bouton a été ajouté a la page Groupes :
Importer Groupe(s). Lorsque I'utilisateur clique sur ce bouton, une nouvelle fenétre est affichée,
demandant a I'utilisateur d'uploader un fichier (.XML). Quand I'utilisateur clique sur le bouton Importer
les groupes, ceux-ci sont importés a partir du fichier XML.

- Le fichier XML doit respecter le format suivant :
<groups>
<group name="Groupel" code="groupel">
<access_controls>
<access_control type="C" name="AC1" code="acl" docCode="doc1">
<condition>
<condlition_group name="1">

<sub_condition type="1" indexCode="idx1" operation="gt" value="18"/>
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<sub_condition type="2" contractName="Cont 1" relation="and"/>

<sub_condition type="3" indexCode="idx2" operation="eq" value="1"
relation="and"/>

</condition_group>
<condition_group name="2" relation="or">
<sub_condition type="1" indexCode="idx1" operation="1t" value="60"/>
<sub_condition type="2" contractName="Cont 2" relation="and"/>
</condlition_group>
</condition>
</access._control>
</access._controls>
<users>
<user username="admin"/>
<user userldentifier="123456789"/>
</users>
</group>
</groups>

Explication :

- Group : Le systéme vérifie si le code du groupe fourni existe dans la base de données, sinon, il crée un
nouveau groupe avec le nom et le code fournis dans le XML, si oui, il saute cette étape.

- Access_Control : Les quatre attributs sont obligatoires.
a. Type : un des suivants C, F, N (C : accés conditionnel, F : accés complet, N : pas d'accés)
b. le nom et le code du contrble d'acces.

c. docCode : le systeme vérifie si le code document fournie existe dans les types de documents, sinon,
un message d'erreur est affiché.

- condition_group : le nom est obligatoire, la relation est facultative et doit étre I'une des suivantes : et, ou.

- sub_condition : il y a 3 types de sous-conditions (Index, Contrat, Utilisateur). Pour chaque type de
condition, des attributs sont requis.

a. condition d'index :
type : 1
indexCode: le code de l'index de la typologie documentaire
operation: |'opération de la condition
value : la valeur de la condition
relation : L'attribut est optionnel et doit étre and ou or
b. Condition de contrat :
type : 2
contractName: nom exact du contrat
relation : L'attribut est optionnel et doit étre and ou or
¢. Condition Utilisateur :
type : 3
indexCode: le code de l'index de la typologie documentaire
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operation: l'opération de la condition

relation : L'attribut est optionnel et doit étre AND ou OR
value : doit étre une valeur de 1a 5:

1: Identifiant de I'utilisateur

2: Prénom

3: Nom

4: Prénom et Nom

5: Nom et Prénom

- User : I'utilisateur a deux attributs facultatifs, I'un des deux doit étre renseigné.

a. username : nom de connexion de l'utilisateur, si I'utilisateur n'existe pas dans la base de données, un
message d'erreur est affiché

b. userldentifier : identifiant unique de I'utilisateur

- Operation: Ce tableau montre les valeurs d'opération et leur signification

Valeur Signification
eq =

neq <>

gt >

It <

gtoreq >=

ltoreq <=

Permission additionnelle dans le menu Groupe « Chercher seulement les

documents du service courant ». Si cette option est activée, lors de la recherche, les utilisateurs
du groupe choisi verront uniqguement les typologies attachées a leur service actuel et auront accés
uniguement aux enregistrements appartenant au service courant.

Cette permission est appliquée méme si l'utilisateur a une permission de type "Manager" sur le moteur de
recherche, car la permission du groupe est prioritaire sur le profil.

Cette autorisation sera appliquée lors de la recherche dans le fond d’archives, dans la recherche de
déclarations et dans la recherche des sorts finaux.

1.9 Préférences Société

Pour accéder aux Préférences Société, choisissez le menu Administration / Société, sélectionnez la société,
cliquez sur modifier.

Au dessus de la page, sélectionnez I'onglet « Préférences ».
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~
Général Préférences

Général
Format de visibilité des objets: | Nom Format Date: | DD/IMM/YYYY
Ratio de compression documents: | 100% Option Paiement:

Modéle E-Mail Mot de passe
oublié:

Type de Demande par
défaut:

Visualiser les documents en PDF:

]

Accés aux tampons:

N

Logo de la société comme entéte de page: Permetire la génération code boite:

Permetire la genération code article: Signer tous les documents télécharges:
Permettre le Cloud Capture:
Désactiver les notifications: Utiliser fonction Conversation:
Montrer tous les menus: Rejeter les demandes physiques multiples:
Utiliser Jeton de connexion:

Mode prévisualisation pour Documents:

Utiliser Tampons sur les Demandes: Permettre les connexions URL non-sécurisées:

L
L
Rechercher les valeurs exactes: [ ]
[]
L
L
[]
L

0 I I B O

Connexion Damaris Mobile depuis machines connues: Montrer Info. Demande dans Rech.:

~
Contréle qualité Code Article/Boite

Modeéles Bienvenue et Invitation

Envoyer email Bienvenue aux nouveaux utilisateurs: |:| Modéle Bienvenue:

Envoyer email Invitation aux nouveaux utilisateurs: |:| Modéle invitation-

Langues disponibles

French: English: Romanian: German:

Politique des mots de passe

Longueur minimum*: | 6

Mot de passe expire aprés validation*: 0
Au moins un caractére minuscule:
Au moins un caractére majuscule:

Au moins un chiffre:

I I B

Au moins un signe:
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Configuration OpenTrust

URL OpenTrust MFT:

Mécanisme d'authentification OpenTrust: | Identifiant Unique v

Utiliser le méme compte pour tous les utilisateurs: D

Configuration SAML

Création Utilisateur: |:|

Configuration Chorus

Télécharger Certificat

Nom Supprimer

Compte Chorus technique - Login:

Compte Chorus technique - Mot de passe:

Ultiliser le portail de qualification Chorus: D

Configuration CPA

Ajouter Type de document

Document CPA Editer/
Supprimer

Connecteur SharePoint

Autoriser utilisation SharePoint: D

Utiliser méme compte pour tous les utilisateurs:
Domaine SharePoint- sharepoint. com
Login SharePoint:

Mot de passe SharePoint:

e Acces aux tampons : Autorise ou non |'utilisation des tampons pour la société
o Visualiser les documents en PDF : Définit si les documents seront convertis en PDF avant affichage
e Format Date : Définit le format d'affichage des dates

¢ Logo de la société comme entéte de page : Définit si le logo produit est remplacé par le logo de la
société
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e Permettre la génération code boite : Définit si le bouton de génération de code boite est affiché pour
les utilisateurs de la société

e Permettre la génération code article : Définit si le bouton de génération de code article est affiché
pour les utilisateurs de la société

e Politiqgue des mots de passe : Permet de définir les contraintes de mot de passe utilisateur, de sa
longueur (de 6 a 128 caractéres minimum) a sa complexité

e Utiliser Jeton de connexion : Cette option ajoute I'utilisation d’'un jeton temporaire en plus du nom
d’utilisateur et le mot de passe

e Utiliser Tampon sur les demandes : Ajoutez des tampons sur les demandes de sorties physiques pour
une gestion plus fine du Workflow des Demandes

e Utiliser fonction Conversation : Démarre le module de « Tchat » en bas a droite des pages de Damaris
RM

¢ Rejeter les demandes physiques multiples : Si cochée, chaque boite ou article ne peut étre demandée
gu‘une seule fois

¢ Mode prévisualisation pour Documents : Cette option crée une version plus légéere des premiéres
pages de chaque document accélérant la visualisation lors du VidéoCodage

e Permettre les connexions URL non-sécurisées : Vous pouvez utiliser les valeurs Login et Mot de passe
directement dans les URL dynamiques de connexion. ATTENTION : Cette option est a utiliser avec
précaution car elle affaiblit la sécurité de la solution

e Connexion Damaris Mobile depuis machines connues : En cochant cette option, seules les machines
connues sont autorisées a accéder aux documents

e Montrer Indo. Demande dans Rech. : Visualisation de I'utilisateur qui dispose d’'un document physique
actuellement sorti des archives

Le champ « Code » est disponible dans les pages suivantes :
Service

Role

Stockage Numérique

Stockage physique

Typologie

Groupe

Le Code des objets doit étre unique dans la société sélectionnée ; mais le nom n'est pas unique.
Dans le menu Préférence Société une nouvelle option a été ajoutée qui permet a l'utilisateur de choisir le
format des objets affichés sur l'interface utilisateur ; les valeurs sont Nom ou code+Nom.

Toutes les pages et les menus de I'application ont été modifiés pour montrer le nouveau format, si le format
Nom est sélectionné, seul le nom de l'objet sera affiché; si le format code + nom est sélectionné, les objets
affichés sur l'interface utilisateur auront le format suivant: (code : nom).

Sur l'interface utilisateur, les objets sont modifiés en fonction du format sélectionné, indiqué ci-dessous :

Objet Nom Code + Nom

Utilisateur Nom et Prénom Interface utilisateur : Nom Prénom
Société Nom de la société Interface de la société : nom de la société
Service Nom du service Code : nom du service

Réle Nom du réle Code : nom du role

Typologies Nom de la typologie Code : nom de la typologie

Archive physique Nom du stockage Code : nom du stockage

Archive Numérique Nom du site de stockage Code : Nom du site de stockage

Agence : 23 avenue Louis Bréguet 78140 Vélizy-Villacoublay
Siege social : 9 Chemin du Jubin 69570 DARDILLY — Tél. : 04 78 64 51 51 — Fax : 04 78 66 28 80
info@damaris.fr - www.damaris.fr



mailto:info@damaris.fr

| DAMARIS | Ref : Damaris RM Documentation 6.2.0.docx [ Page: 38 / 175

La migration de la base de données de la 2G a la RM a été modifiée afin d'insérer les codes des nouveaux
objets. (Service, Role, Utilisateur)

Langues disponibles
L'option des langues disponibles permet de gérer le menu du choix des langues pour les utilisateurs. Seules
les langues cochées a ce niveau vont apparaitre dans le menu déroulat des utilisateurs.

+ Section Configuration OpenTrust: permet a l'utilisateur de définir les propriétés pour d'utilisation

OpenTrust. Les utilisateurs doivent remplir les champs suivants :

- URL: ou le systéme doit télécharger les fichiers. Mécanisme d'authentification OpenTrust: Peut-
étre un identificateur unique, E-mail ou un identificateur générique.

- Utiliser le méme compte pour tous les utilisateurs : Si la case n'est pas cochée, les utilisateurs
seront invités a entrer le nom d'utilisateur et mot de passe a chaque fois qu'ils veulent utiliser les
fonctionnalités OpenTrust.

- OpenTrust Utilisateur : le nom d'utilisateur du compte OpenTrust.

- OpenTrust Mot de passe : le mot de passé du compte OpenTrust.

Configuration OpenTrust

URL OpenTrust MFT:

Mecanisme d'authentification OpenTrust: | identifiant Unique v

Utiliser le méme compte pour tous les utilisateurs:

* Pour utiliser les fonctionnalités OpenTrust, I'utilisateur doit générer un fichier de clés [keystore] contenant
le certificat OpenTrust.

- Dans commande, exécuter l'instruction ci-dessous :

keytool -genkey -alias Damaris -keyalg RSA -keystore otKeystore.jks
Damaris est le nom de I'organisation

- openTrustKeystore.jks est le nom du fichier

- Entrer un mot de passe pour le fichier keystore.

- Suivre les étapes jusqu'a ce que le fichier de clés est créé a I'endroit actuel (dans cet exemple, c'est
D:)

- Pour inclure le certificat du OpenTrust dans le fichier keystore, télécharger le certificat du site
OpenTrust (étapes 4->8), copier le certificat téléchargé dans le dossier spécifié (ici D:) et exécuter
I'instruction ci-dessous :

keytool -import -alias OpenTrust -keystore d:|otKeystore.jks -file mft-demo. taas.opentrust.der

- OpenTrust est le nom du propriétaire du certificat.

- D:\otKeystore.jks est le chemin du fichier keystore.

- mft-demo.taas.opentrust.der est le nom du fichier de certificat.

- Entrer le mot de passe pour le fichier keystore.

+ Spécifier le chemin du fichier keystore dans les propriétés Damaris RM (dgsRM.properties). (Figure 5)
- openTrustKeystorePath
- openTrustKeystorePasswd

ID:\>keytool —genkey —alias Damaris —keyalg RSA —keystore otKeystore.jks

étape 1
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D:\>keytool —genkey —alias Damaris —keyalg RSA —keystore otKeystore.jks
[Enter keystore passwor

[Re—enter new password:
Jhat is your first and last name?
[Unknown1:

étape 2

D:\>keytool —genkey —alias Damaris —keyalg RSA —-keystore otKeystore.jks
[Enter keystore password:
[Re—enter new password:
What is your first and last name?
[Unknownl: Damaris User
What is the name of your organizational unit?
[Unknownl: R&D
What is the name of your organization?
[Unknownl: Damaris AM
that is the name of your City or Locality?
[Unknownl: Yerevan
Jhat is the name of your State or Province?
[Unknownl: Yerevan
Jhat is the two—letter country code for this unit?
[Unknownl: A
Is[CN;DamaPis User, OU=R&D, O=Damaris AM. L=Yerevan, ST=Yerevan, C=AM correct?
nol: y

Enter key password for <{Damaris>
(RETURN if same as keystore password):

étape 3

o. OpenTrust MFT X +
-
(‘ @ | hitps://mft-demo.taas.opentrust.com/zeph
étape 4
. OpenTrust MFT X +
(‘ @ t ft-demo.taas.opentrust.com, ze
I & opentrust.com
S e Conne {
Verified by: KEYNECTIS
! More Information
étape 5
@ Page Info - https://mft-demo.taas.opentrust.com/zephyr/connect (=B &1

o B 1t &

General Media  Permissions = Security

Website Identity
Website: mft-demo.taas.opentrust.com
Owner: This website does not supply ownership information.
Verified by: ~ KEYNECTIS

[MIEW Certificate ‘

étape 6
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Certificate Viewer:"mft-demo.taas.opentrust.com”

;Qaneral :Qétails @

Certificate Hierarchy

4Class 2 Primary CA
4CLASS 2 KEYNECTIS CA

mft-demo.taas.opentrust.com

Certificate Fields
4amft-demo.taas.opentrust.com

4 Certificate

m

Version
Serial Number
Certificate Signature Algorithm
Issuer
aValidity
Not Before -

Fieid QSIue

étape 7

File name: mft-demo.taas.opentrust.der

Save as type: [X.SOQ Certificate (DER) (*.der)

select (.der) extension

étape 8

D:\>keytool —import —alias OpenTrust —keystore d:\otKeystore.jks —file mft—demo.

itaas.opentrust.der
assword:

étape 9

openTrustKeystorePath=d:\\otKeystore.jks
openTrustKeystorePasswd=123456

Figure 5

* Dans le menu Mon Panier, en utilisant les caractéristiques du document d'exportation, le systeme
demandera si l'utilisateur veut envoyer les fichiers exportes vers le serveur OpenTrust :

o Oui: le systtme demandera a I'utilisateur d'entrer le sujet, message et la liste des destinataires,
si I'option Utiliser la méme compte pour tous les utilisateurs n'est pas cochée, le systéme
demandera le nom d'utilisateur et le mot de passe du compte OpenTrust. Apres cliquer sur
Envoyer, le systéme va exporter les documents et les envoya au serveur OpenTrust sous forme
de fichier .zip.

* Destinataires: L'utilisateur peut envoyer le message OpenTrust a plusieurs
destinataires, séparés par un point-virgule ";".
o Non : Le systéme exportera les documents localement.

* La taille maximale du fichier téléchargé sur les serveurs OpenTrust ne doit pas dépasser les 2 GB.

La Modéle d’invitation doit étre défini dans le menu Préférences société. Cette fonction permet de définir le
contenu de I'email d'invitation que recevra un nouvel utilisateur.

Modéle invitation: v
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Si le modéle d’invitation n’est pas défini, un modéle par défaut est utilisé, dont les paramétres sont pris dans
les fichiers de traduction de Damaris RM.

Les messages utilisés sont les suivants :

Sujet: menu_users_W_msgs.account.activation.notification.subject

Corps: menu_users_W_msgs.account.activation.notification.body

Si l'option Signer tous les documents téléchargés est coché, le systéme ne permettra pas de télécharger
un document (en utilisant le menu "télécharger documents") sans une signature.

EMC Cloud Capturing :

Cette fonction est utilisée dans le menu VCoder > Télécharger Documents

Elle permet a I'utilisateur de scanner une image du scanner directement dans le logiciel.
Pour activer cette fonction, cocher la case :

Permettre le Cloud Capture ;. ¢

Vous pouvez paramétrer |'utilisation du SSO (Single Sign On) SAML qui consiste a connecter automatiquement
les utilisateurs sans leur demander leur nom d’utilisateur et leur mot de passe.

Pour cela, il convient de définir dans les Préférences Société le tableau de correspondance entre les données
SAML et la structure de Damaris RM. En cochant la case « Création Utilisateur » Damaris RM vérifie si
I'utilisateur qui tente de se connecter existe ou non. S'il n’existe pas, il crée automatiquement le nouveau
compte.

En décochant cette case, vous devez utiliser la tache planifiée « Synchronisation Active Directory » pour créer
préalablement les utilisateurs habilités.

Configuration SAML

Création Utilisateur: Ajouter Configuration

Nom attribut SAML Service SAML Service Damaris RM Profil Damaris RM Groupe Damaris RM  Supprimer

Dans le cas ol vous souhaitez utiliser la fonction d’export vers la plate-forme Chorus Pro, veuillez paramétrer
votre compte Chous Pro dans les préférences Société :
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Chorus Configuration

Télécharger Certificat

Nom Supprimer

Compte Chorus technigue - Login:
Compte Chorus technigue - Mot de passe:

Utiliser le portail de gualification Chorus: ]

Configuration CPA
Cette option permet de gérer la connexion de Damaris RM au portail Compte Personnel d’Activité.

Connecteur SharePoint
Il est maintenant possible d'échanger des documents entre Damaris RM et SharePoint Online.

A ce niveau vous pouvez définir les éléments de connexion pour un compte au niveau Société.

1.10 Modeles E-mail

Pour accéder a la gestion des modéles d'email, aller dans Administration = Gestion modéles E-mail.

L'écran présente la liste des modéles existants, et permet la création, la modification et la suppression de
modéeles.
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Type de modéle:

o ﬂ e o _

Société: v Modéle E-mail:

Langue:

Page (1 de 1
Nom ‘ Type de modéle ‘ Fichier modéle ‘ Société ‘
M Task C./Damaris/3G_ROOT/Damaris\emailtemplates\1455629672501.vm Damaris
1452 Task C:/Damaris/3G_ROOT/Damaris\emailtemplates\ 14610667 11109.vm Damaris
asd Task C:/Damaris/3G_ROOT/Damaris\emailtemplates\1461066764427.vm Damaris
test Task C./Damaris/3G_ROOT/Damaris\emailtemplates'1461066867405.vm Damaris
365 Task C:/Damaris/3G_ROOT/DHAS'\emailtemplatesi1461065834150.vm DHAS
Declaration_Failure Declaration C:/Damaris/3G_ROOT/DHAS\emailtemplates' 1456304612720 .vm DHAS
sdds Task C:/Damaris/3G_ROOT/DHAS\emailtemplates' 1463395267848 .vm DHAS

© O

Langue ‘
English
Francais
Francais
Francais
Francais
English

Francais

Pour créer un modele, cliquer sur le bouton et renseigner les informations nécessaires :

Société — choix dans le menu déroulant

Type de modele — a choisir parmi Archives, Declaration, General, Request et Task
Langue — toujours choisir le Francais s'il s'agit de la langue du systeme

Nom modéele — doit étre unique

Contenu modeéle — Définir le corps de I'email et sa mise en forme. Des variables peuvent étre
intégrées afin de personnaliser le contenu de I'email. Les variables disponibles sont illustrées ci-
dessous.

Journal information
Prénom utilisateur
Journal erreur

Nom utilisateur

Date et heure actuelles
MNom de la tiche
Adresse E-mail utilisateur
Nom Société

Nom Service

Journal tout (info, erreur, alerte)
Journal alerte

Date du jour

Code type de document
Nom type de document
Heure actuelle

Voici un exemple de modéle d'email créé. Ce modéle contient des éléments sur la modification d'un document.
Il fait appel aux variables de date et heure actuelles et de nom du type de document.
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Créer modéle Enregistrer

Societe*: ¥ Type de modéle™: r

Langue® r Mom modele™:
Contenu modéle:
B & & Q' F % (@0 m

CTinK - Gopmar.. ~|| B I & | T, ||

(11
()]
o
Il
(3

i
i

b RN == |

Wi
LN )
il
b
[T}
“wall

Clés du modéle E-mail; | ¥ m

1.11 Gestion workflow

Cette fonctionnalité permet de créer des affichages dynamiques pour les utilisateurs en fonction de conditions
prédéfinies. Les workflows sont définis par les utilisateurs et stockés dans la base de données. Chaque
workflow est également stocké sous forme de fichier XML contenant sa description.

Chaque société peut avoir plusieurs workflows associés.

Pour accéder a la gestion du workflow, aller dans Administration = Gestion Workflow.

Par défaut, I'application liste I'ensemble des workflows déja créés.
e Pour modifier un workflow existant, le sélectionner et cliquer sur le bouton Fisssiadl

e Pour créer un nouveau workflow, cliquer sur le bouton Fisdasdsl

Création de workflow

Nous allons créer ici un workflow permettant de vérifier une condition et de créer des vues en sortie en
fonction de cette condition.

. . CREER n .
Lorsque I'utilisateur clique sur le bouton -, la fenétre suivante s'ouvre.
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Socigté™: v| Nom Workflow™: m Enregistrer

Si l'utilisateur a accés a plusieurs sociétés, il convient de s'assurer que c'est la société pour laquelle I'utilisateur
veut créer le workflow qui est sélectionnée dans le menu Société. Ce choix conditionne les accés aux
documents. Saisir ensuite un nom pour le workflow a créer.

Société™; v |  Nom Workflow™: m Enregisirer
La balise de début est pré-positionnée, ainsi que I'objet Document existant. Un double-clic sur cet objet

permet de sélectionner la typologie documentaire associée. Le bouton CERP— permet de valider le
choix.

Veuillez sélectionner un type de document

Type de document”; Finance2_fil v

Le choix est enregistré.

L'action suivante permet d'insérer la condition a vérifier. Pour cela, deux types de conditions sont disponibles :
e Condition sur une valeur de champ
¢ Condition sur la présence ou non d'un tampon électronique

Pour ce workflow, une condition sur une valeur de champ est utilisée. Insérer I'objet Condition en le
sélectionnant puis en le déplagant dans la partie droite de la fenétre (cliquer sur l'objet et conserver la
sélection le temps du déplacement).
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Lier le document a la condition en cliquant sur I'objet Document puis en dessinant la liaison avec la condition.

Simple

Définir la condition en double-cliquant sur l'objet correspondant. Ici, le contrble est réalisé sur la présence
d'une valeur commengant par deux caractéres numériques dans le champ Matricule client.

Dans l'ordre, pour mettre en oeuvre ce controle :

. M ouw Groupe
e Cliquer sur le bouton SR

e Renseigner une valeur - ici, ConditionValeurl - puis cliquer sur le bouton R
e Sélectionner le champ sur lequel réaliser le controle - ici, Matricule client
e  Sélectionner |'opération - ici, =Mask

e Renseigner la valeur - ici, [9][9]*

. Sauvegarder condifion
e Cliquer sur le bouton
e Cliquer sur le bouton -E'"e""“e'

Définir conditions Prévisualiser condition Enregistrer

Groupe*: relation v Nouveau Groupe

Champ*: Type d'archive v Opération®: = v

Valeur®: Relation™®: and r

Sauvegarder condiion
Champ Relation Valeur Opération Modifier Supprimer

Groupe: relation r’_*

Code boite 50008 = @ r'jlg

Date and 2016 = @ r"*

La vérification de la condition permet de générer deux typologies documentaires virtuelles, I'une affiche tous
les enregistrements validant la condition définie, 'autre affiche tous les enregistrements ne la validant pas.

Ces typologies virtuelles sont représentées par I'objet Nouveau document. Deux de ces objets sont a
ajouter dans la partie droite de la fenétre, toujours par "drag & drop".
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Simple

L'ajout d'un connecteur entre la condition et un objet de type Nouveau document permet de choisir entre
Connecteur vrai et Connecteur faux.

Veuillez sélectionner un type de connecteur

Connecteur Vrai
Connecteur Vrai
Connecteur Faux

Type de connecteur®;

L'ajout du deuxiéme connecteur ne permet pas de choisir le type du connecteur, il est automatiquement défini
sur la deuxiéme valeur (vrai si le connecteur faux a déja été placé, faux si le connecteur vrai a déja été placé).

True

Une fois le schéma complété, il convient de paramétrer les nouveaux documents. Ce paramétrage est
accessible en double-cliquant sur I'objet Nouveau document correspondant, puis en renseignant les champs
nécessaires.

Par défaut, la fenétre de définition de nouveau document présente les éléments suivants :
e Le nom du nouveau document
e Le code de ce nouveau document
¢ La liste des champs disponibles - ceux de la typologie choisie en début de workflow

e Les options de sélection ainsi que des champs Nom et Code pour les index sélectionnés pour
constituer la nouvelle typologie documentaire

Le code d'index doit étre unique dans la typologie de document.
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Définir un nouveau document Enregistrer
Nom nouveau document®: Bilan Matricule Code™ |Bi|an22|
Sélectionné Nom Original Nouveau nom Code
4] MName MNom Mom
4] Date Date Date
4] Client Client Client
4] Amount Montant Montant
[} Type (internal)

Le premier document a créer est celui qui remplit la condition prédéfinie, a savoir la présence d'un matricule
commengant par 2 caractéres numériques. Ce document est codifié BILAN_Mat_OK dans cet exemple. II
reprend I'ensemble des champs disponibles dans la typologie de référence BILAN.

Lorsque tout est saisi correctement, cliquer sur le bouton -E'"e""t'e'.

True

False

Répéter I'opération pour le nouveau document qui ne remplit pas la condition prédéfinie, c'est-a-dire qui n'a
pas de matricule, ou un matricule qui ne correspond pas au masque.

Voici le workflow terminé :

True

Simple

False

Un clic sur le bouton -E'"e""t'e' permet de créer le workflow.

o Workflow créé avec succés,

Les nouveaux documents ne sont pas disponibles dans la liste des typologies documentaires tant que le
workflow n'a pas été généré. Pour cela, le sélectionner dans la liste des workflows disponibles puis cliquer sur
le bouton Générer.

Ainsi, la typologie Bilan Matricule OK par exemple est disponible dans la liste des typologies documentaires.

Agence : 23 avenue Louis Bréguet 78140 Vélizy-Villacoublay
Siege social : 9 Chemin du Jubin 69570 DARDILLY — Tél. : 04 78 64 51 51 — Fax : 04 78 66 28 80
info@damaris.fr - www.damaris.fr


mailto:info@damaris.fr

[ DAMARIS | Ref : Damaris RM Documentation 6.2.0.docx [ Page: 49 / 175

Bilan Matricule OK BILAN_Mat_OK (™ Archive électronique

1.12 Moteur de contréle qualité

Pour accéder au monteur de contrble qualité, aller dans Administration & Gestion Moteur de contrdle
qualité.

Type: Tous - Nom: Tvpe de v
document:
— ﬂ = o _
Page 1 de 1
L ‘ Type ‘ Nom ‘ Type de document ‘
] Bornes de longueurs LLLL
o Bornes monétaire Small projects

Le moteur de contrble qualité est destiné a renforcer le module de vidéocodage en permettant la mise en
ceuvre de contrbles en temps réel de la saisie.

Ainsi, il est possible de vérifier la cohérence de montant (TTC = HT + TVA), la structure d'un index (un
numéro de sécurité sociale contient 13 caractéres numériques et ne peut commencer que par 1 ou 2), ...

L'exemple ci-dessous est un controle de cohérence de montants. Le montant TTC doit obligatoirement étre
égal a la somme des montants HT, TVA1 et TVA2 pour permettre a l'utilisateur de valider la saisie et de
passer au vidéocodage du document suivant.

Mettre a jour une nouvelle définition de contrdle qualité Prévisualiser condition m1
Type™: Niveau document v Nom™:  Cohérence Montants
Type de Factures fournisseurs v Obligatoire: v

document™:

Condition gauche:

Index Opérati

Groupe: 1 %

Montant TTC v %

Condition droit: Opération: = v

Index Opération Supprimer
Groupe: 1 %
Montant HT 1 v (%
Montant TVA 1 v |z v %
Montant TVA 2 v + v %
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Controdle qualité non vide

L'idée de cette option de controle de qualité « non vide » est que I'entrée de données est obligatoire dans le
champ, quelle que soit la valeur.

Cette option est un type de contr6le de qualité par défaut.

Ce controle de qualité est défini dans les fichiers de configuration "dgsRM_init.sql" du projet "Damaris RM".

Date actuelle
Les options de ce controle de qualité sont les suivantes :

Ces options permettent a I'utilisateur de définir un controle de qualité pour les conditions suivantes :
. Passé de la date actuelle : une option pour définir que la date d'entrée doit étre "inférieure"

x

ou "inférieure ou égale" a la date du systeéme.

. Date future : une option pour définir que la date d'entrée doit étre « supérieure » ou «
supérieure ou égale » a la date du systéme.

Combinaison

Ce type de contrble de qualité permet de créer des valeurs de format contradictoires :

Cette option de contréle qualité « Date actuelle » est créée dans le menu « Contréle de qualité »
Les options de ce controle de qualité sont les suivantes :

L'utilisateur peut créer un groupe et certaines conditions sous chaque groupe. Groupe est nécessaire pour
créer n'importe quelle condition. Les groupes créés peuvent également étre supprimés. La suppression d'un
groupe de toutes les sous-conditions sous le groupe sera également supprimée.

Tous les changements dans la fenétre modale ne seront sauvegardés qu'aprés avoir cliqué sur le bouton
"Enregistrer" situé en haut a droite de la fenétre modale.

Les options d'état sont les suivantes :

1. =

2. <

3. <=

4, >

5 ..

6. <>

7. Longueur
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8. Contient
9. Commence avec
10. Terminer par

La zone "Type" présente les options suivantes :

1. Statique : en choisissant cette option, I'utilisateur peut écrire n'importe quel type de valeur
dans le champ "Valeur". Les options "Statique" et "Valeur" définissent le contenu d'une donnée.

2. Lettre : en choisissant cette option, I'utilisateur ne peut écrire que des chiffres dans le champ
"Valeur". Ces options "Lettre" et "Valeur" définissent le nombre de lettres dans les données.

3. Digitale : en choisissant cette option, I'utilisateur ne peut écrire que des chiffres dans le
champ "Valeur". Ces options "Digit" et "Value" définissent le nombre de chiffres dans les données.

Aprés avoir ajouté une nouvelle condition pour un utilisateur de groupe, vous pouvez également la modifier ou
la supprimer :

Aprées avoir cliqué sur l'icone d'édition, toutes les valeurs seront définies dans la ligne "Condition" et le bouton
"Ajouter" deviendra le bouton "Mettre a jour".

1.13 Dictionnaire

Le module Dictionnaire permet de renseigner des référentiels de valeurs. Dans I'exemple ci-dessous, on
retrouve des prénoms francais et des agences bancaires. Ces référentiels pourront étre utilisés pour controler
des valeurs saisies.

Nom: ]
FILTRER MODIFIER SUPPRIMER AJOUTER DES MOTS AU EXPORT IMPORT CHARGEMENT DES VALEURS
GROUPE D'INDEX

Page |1 de 1

L DHAS

Francais

Pour ajouter un dictionnaire, cliquer sur le bouton ,renseigner le nom et cliquer sur le bouton
Enregistrer

Creer un nouveau groupe de dictionnaires Enregistrer

M om®:

Pour lister le contenu d'un dictionnaire et/ou en modifier le contenu :

e Sélectionner le dictionnaire
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AJOUTER DES MOTS AU

GROUPE

e Cliguer sur le bouton

e Effectuer les opérations nécessaires

. Fermer n
e Cliquer sur le bouton - pour fermer la fenétre

Ajouter des mots au groupe

Valeur Langue Modifier Supprimer
Word English [ %
Word10 English [# %
Word2 Englizh D r’}
Word3 English D r’}
Word4 English [ %
Words English [# %
Word6 English D r’}
Word? English [# (%
Words English [# %
Word9 English D r’_?e

Le bouton Chargement des valeurs d'index

Lorsque l'utilisateur clique sur ce bouton, I'application remplit les groupes sélectionnés dans le dictionnaire

avec les valeurs d'index qui y sont attachées.
Par exemple :
Si un utilisateur a accés a la typologie Documentl, qui a deux index - index1 et index2, et cette
typologie a des documents archivés avec des index. Lorsque I'utilisateur clique sur le bouton
Chargement des valeurs d'index dans le menu Dictionnaire, alors I'application vérifie si le
dictionnaire sélectionné est rattaché a un ou plusieurs index, et remplit le dictionnaire avec les valeurs
d'index des documents archivés.

—Lorsque I'utilisateur crée un nouveau groupe de Dictionnaires et souhaite attacher le nouveau groupe
créé a un index par le biais du contrdle qualité, une nouvelle case a cocher a été ajoutée dans le
tableau, Chargement des valeurs d'index. Si cette case est cochée, alors I'application remplit le
dictionnaire sélectionné avec les valeurs des index (s'il y a des documents archivés).

1.14 Direct Access Key

Ce menu est accessible via le module Administration = Direct Access Key. Il permet de générer des clés
spécifiques a chaque compte utilisateur, utilisables pour la génération d'une URL dynamique. Ces clés sont
utilisées pour passer en paramétre, sous forme cryptée, les informations d'identification de I'utilisateur. Les
URL sont de type http://RM path/directaccess.jsf?key=ACCESS KEY&action=1 ou :

e RM_path est le chemin d'accés a l'application web RM (nom du serveur, port HTTP et nom de
I'application web)

e ACCESS_KEY est la clé créée pour I'utilisateur
e La valeur du paramétre action définit le type d'URL créée

Il existe quatre types d'URL :
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e action=1 permet d'accéder directement a la page de recherche

e action=2 permet d'accéder directement a la page de résultats de recherche

e action=3 permet d'accéder directement a la page de demande de sortie

e action=4 permet d'accéder directement au document électronique — visualisation du document

Par défaut, I'écran comprend la liste des clés existantes :

Utilisateur: v De: [ l A I = l
— = o o _
Page [1 de 1
L ‘ cle# ‘ Utilisateur * ‘ Date d'expiration * ‘
[} c4wszDuvgmBhBEOKIHT 1miaxM admin admin 03/02M17 15:00
) CBXrKzFtSESzvAGDayZCxkSh Shahe Masoyan 310516 15:00

Pour créer une nouvelle cle, cliquer sur le bouton puis renseigner les informations nécessaires :
I'utilisateur et la date d'expiration. La clé est générée automatiquement.

S

Cle: reE7 xecRGYJddalLFs69urey gl

Utilis atewr*: ¥ Date dexpiration®;

Lorsque les informations ont toutes été saisies, cliquer sur le bouton g

Lorsque ces clés sont utilisées pour accéder a une URL, I'ergonomie de I'application est modifiée : le menu
latéral et les marque-pages ne sont pas affichés.

Exemples d'écran et d'URL selon la valeur du paramétre action :

e Qaction=1
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Damaris
2 —
‘ Marwagsemem 9 1 ﬁ Damaris Customer Service . ‘admin admin —

=

@ Administration - -
Recherche | Recherche par Tampons Recherches recentes

[ Configuration Typologies

Contrats -

[ Archive Physique Utilser la Recherche plein texte: L)
|
E Sorts Finaux

2 Gestion du stockage

Q  Moteur de recherche

Recherche de documents

e action=2
Search Management

Some taxt

e action=3

e Structure d'URL :
http://RM_PATH/directaccess.jsf?key=ACCESS_KEY®&action=3&document=DOCUMENT_TYPE
_CODE&criteria=SEARCH_CRITERIAS&filecode=FILE_CODE&boxcode=BOX_CODE

Damaris R
' N ' ?A?r%éimem 9 i. a Damaris Customer Service . admin admin —

—
i i = Damaris Records Management
[ Configuration Typologies ari rds Managemen

Bienvenue dans Damaris RM L'unique outil de gestion du cycle de vie de vos
é iques et physiques. La dématérialisation devient simple et efficace.

& Administration

B Contrats
ELECTRONIC DOCUMENT MANAGEMENT

Welcome to Damaris RM. A Unique Tool for your D Lifecyle
= 5 1 - Optimize your Organization's Energy with fluent D M:
[ Archive Physique = : oy

Solution Thank

E> Sorts Finaux

£ Gestion du stockage

Q Moteur de recherche

@ Demandes

e action=4
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e Structure d'URL :
http://RM_PATH/directaccess.jsf?key=ACCESS_KEY®&action=4&filecode=FILE_CODE&boxcode
=BOX_CODE

Reguest Management

Box Code e Code Docwmont Company Dapartmest

L'objet « Utilisateur » dispose une option de saisie automatique. Le texte écrit est utilisé comme préfixe pour

les suggestions filtrées. Les parties de préfixe dans la liste des suggestions deviennent gras.

Seules les « N » premiers enregistrements apparaissent dans la liste des suggestions ; ce nombre « N » peut

étre configuré dans le dossier « config » du fichier « dgsRM.properties » « dataTableRowCount »

Si le champ d’objet est vide et I'utilisateur clique dur la fleche, les « N » premiers enregistrements seront

proposés a |'utilisateur en ordre alphabétique.

Les résultats dans la liste de suggestion peuvent apparaitre en deux fagons :

- Si dans le menu « Préférence Société » I'option « Format de Visibilité des objets » est « Code + nom », alors les

éléments de format sera « code et nom »

Format de visibilité des cbjets:  code + Mom ¥

- Si dans le menu « Préférence Société » I'option « Format de Visibilité des objets » n’est pas « Code + nom », alors
seul le nom apparait dans la liste proposée.

1.15 SysCheck

L'outil SysCheck permet de contrdler des éléments de configuration ainsi que la structure des données.

Pour lancer une validation, sélectionner les éléments a controler, modifier I'ordre des controles si besoins puis
définir le niveau du journal. Lorsque tout est sélectionné, cliquer sur le bouton Démarrer SysCheck.
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Validations
Ll Validation Base de données
1 Validation coffre fort numeérique
I validation fichier Proprigtés
1 Validation stockage électronique
1 Exécution du script dinitialisation
I Validation configuration SMTF
L Mise & jour traductions
1 Validation fonds d'archives

i1

Niveau journal Tout ¥

Demarrer SysCheck

SysCheck géneére un fichier de log contenant le résultat des validations. Un exemple est présenté ci-dessous,
contenant les résultats de validation du coffre-fort numérique et du fonds d'archives.

| SysCheck_20151106104546835.log - Bloc-notes

| Fichier Edition Format Affichage ?

|validation de sSysCheck démarrée a 2015-11-06 10:45:45.296

opération - validation coffre fort numérique "http://pm = == ‘- /‘Damarisvault-1.0.4/services/DVServiceImpl”
null

Opération - validation du fonds d'archives effectuée avec succés

validation de SysCheck terminée a 2015-11-06 10:45:46.835

1.16 Gestion des messages

Ce menu permet d'accéder a I'ensemble des libellés présents dans les écrans de Damaris RM, ainsi que de les
modifier.
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Menu: . Langue: | oo . Libellé du l
message:
-
Page |1 de 440 ¥ »

Menu * ‘ Langue * ‘ Libellé du message *
document Francais Paramétres désactiveés avec succes
videocoder Francais Toujours
activity Log Francais Document déclaré. (Cede boite: {0} , Cede article: {1})

statistics Francais Déclarations
scheduler Francais Tous les jours

users Francais Envoyer Invitation

general Francais Type de document
dataCloner Francais Exporté par
activityLog Francais Localsation dArticle

Pour modifier un libellé, il convient de :
¢ Renseigner le libellé (complet ou partiel) dans le champ Libellé du message

FILTRER
e Cliquer sur le bouton

e Sélectionner le libellé a modifier dans les résultats filtrés en double-cliquant sur le libellé du message

e Saisir le nouveau libellé

e Cliquer sur le bouton I_'l pour enregistrer la modification.

1.17 Nettoyage
Type de nettoyage * . =

Mettoy age complet

Mettoyage coffre fort numerique

Mettoy age fond d'archives

Mettoy age des déclarations

Mettoy age des demandes de sorties
Mettoy age des sorts finaux

Mettoy age des journaux et des statistiques

Ce menu permet le nettoyage des données de la base des données. L'action de nettoyage peut se faire
uniguement par le Super Administrateur du systéme, qui est créé lors de l'installation avec I'ID=1.
Les options suivantes sont disponibles :

¢ Nettoyage complet
Cette action nettoie toutes les données de la base de données, exécute les scripts et initialise les séquences
en cas d'utilisation d"Oracle ou SQL Server. Aprés cette action, I'utilisateur doit se déconnecter et se
reconnecter.

e Nettoyage Coffre-fort numérique
Cette action envoie la demande a l'instance correspondante du coffre-fort numérique pour le nettoyage. Par
conséquent le coffre-fort numérique supprime toutes les données du systéme et de la base de données. Le
systéme affiche la liste des URL des coffre-forts numériques disponibles. L'utilisateur peut choisir une ou
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plusieurs URL pour le nettoyage. Si rien n'a été sélectionné, tous les coffre-forts numériques disponibles
seront nettoyés.
La version 1.0.11 du Vault est requise.
¢ Nettoyage du fonds darchives
Cette action supprime tous les enregistrements de la table du fonds d‘archives, ainsi que les notices étendues,
notes et observateurs correspondants. En outre, |'utilisateur peut choisir la (les) société (s) et les typologies
qui doivent étre nettoyés. Si rien n'a été sélectionné, tout le fonds d'archives sera nettoyé.
¢ Nettoyage des déclarations
Cette action supprime toutes les déclarations, ainsi que les notices étendues, notes et observateurs
correspondants. En outre, I'utilisateur peut choisir la (les) société (s) et les typologies qui doivent étre
nettoyés. Si rien n'a été sélectionné, toutes les déclarations seront supprimées. Les lots de déclarations seront
également supprimés, si leur contenu a été entierement supprimé.
¢ Nettoyage des demandes de sorties
Cette action supprime tous les demandes et met a jour le champ « ISOUT » des enregistrements
correspondants dans le fonds d'archives. En outre, I'utilisateur peut choisir la (les) société (s) et les typologies
qui doivent étre nettoyés. Si rien n'a été sélectionné, tous les demandes de sorties seront supprimées.
¢ Nettoyage des sorts finaux
Cette action supprime tous les sorts finaux du fonds d'archives, ainsi que les notices étendues, notes et
observateurs correspondants. Elle nettoie également les lots de sort final. En outre, I'utilisateur peut choisir la
(les) société (s) et les typologies qui doivent étre nettoyés.
o Nettoyage des journaux et des statistiques
Cette action supprime les données des tables suivantes :
- g_activity_log
g_log
g_migration_log
g_paybox_stat
g_statistics
g_task_log
g_vcoder_stat
En outre, I'utilisateur peut choisir la (les) société (s) qui doivent étre nettoyée(s).

1.18 Inscription Automatique

Configuration inscription automatique m |

Socigte*: v Service® r

Profil*; ¥ Groupe* ¥

Ce menu permet de définir une configuration qui sera utilisée pour enregistrer un « utilisateur » sur « Damaris
Mobile ».

Pour créer une configuration, I'utilisateur doit choisir une société, un Service, une Role et un Group.
Lorsque I'utilisateur du Damaris Mobile essayera de se faire enregistrer a Damaris RM, le systéme créera un
utilisateur et accordera a I'utilisateur de I'entreprise, le service, le role et le groupe sélectionné.

Pour pourvoir faire l'inscription automatique, il est nécessaire de sélectionner la configuration correspondante,
générer le code QR et le partager avec les utilisateurs qui sont autorisés a faire I'inscription automatique.

Pour l'inscription automatique, une Web Service spéciale a été créé avec le nom “registrationGPS”

Les paramétres de service registrationGPS
o ID de la configuration d'inscription automatique
e Prénom de l'utilisateur
e Nom de l'utilisateur
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E-mail de l'utilisateur

Mot de passe de l'utilisateur

La Code de la langue préférée (Fr, en, etc.)
Latitude

Longitude

IMEI de I'appareil

Valeur de retour de service registrationGPS :

Si l'utilisateur a été créé avec succes ou I'utilisateur existe avec son nom d'utilisateur et mot the passe
respectivement, alors le systeme appellera le service loginGPS et retournera le méme objet JSON que
le service loginGPS.

Si l'utilisateur avec le nom respectif existe et a un différent mot de passe, alors le systéme retournera
I'objet JSON avec « succes=-2 »

Si la configuration de l'inscription automatique est invalide, le systéme retournera l'objet JSON avec

« succes=-1 »

Si la création d'un utilisateur a échoué, le systéme retournera I'objet JSON avec « succes=-3 »

Description du service registrationGPS :

Si l'utilisateur n‘existe pas, le systeme crée un utilisateur correspondant, dans les cas prévus, I'E-mail
est utilisé comme le nom d'utilisateur, le systéme connecte I'utilisateur avec la société, le
département, le role et le groupe pris de la configuration d‘inscription automatique fourni. Le systéme
géneére un code QR pour la connexion et envoie a I'adresse E-mail de I'utilisateur, et enfin appelle le
service loginGPS.

Si un utilisateur avec le nom d'utilisateur et mot de passe fourni, déja existe, le systeme générera un
code QR pour la connexion et I'envoie a I'adresse E-mail de I'utilisateur, et enfin appelle le service
loginGPS.

Si l'utilisateur avec I'E-mail respective existe et a un différent mot de passe, le systéme générera un
code QR pour le login et I'envoya a I'adresse E-mail de I'utilisateur, et enfin retournera I'objet JSON
avec « success=-1 »

1.19 Serveur FTP

L'idée de cette fonctionnalité est d'intégrer Apache FTP Server dans le projet Damaris RM. Par défaut, le
serveur FTP est arrété. C'est une fonctionnalité facultative.

1.19.1 Serveur FTP

Port*: 2539
Mode*: FTP r
Type
) Manual r
demarrage:

=

A lintérieur de cette page de menu, I'administrateur peut créer des parameétres de configuration FTP et
exécuter le serveur FTP a l'aide de paramétres de création.
1.19.1.1 Paramétre "Port

Ce paramétre spécifie le port qui exécutera le serveur FTP.
1.19.1.2 Paramétre “Mode”

Ce parameétre a deux options : « FTP » et « FTPS »
Si le mode "FTP" est sélectionné, le serveur démarre sans aucune configuration supplémentaire.
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Si le mode "FTPS" (FTP sur SSL) est sélectionné, certaines configurations supplémentaires doivent étre
implémentées. Le serveur FTP commencera a utiliser le protocole TLS. Pour cela, vous devez définir deux
parametres :

e Chemin d'acces au fichier «. Jks » (java keystore).
e Mot de passe du fichier keystore.
1.19.1.3 Paramétre “Type démarrage”

Ce paramétre a deux options : Manuel et automatique

Si I'option “Manuel” est sélectionné, alors chaque fois aprés login dans Damaris RM, I'utilisateur doit démarrer
le serveur FTP manuellement en entrant dans ce menu.

Si I'option “Automatique” est sélectionnée, alors the serveur FTP démarrera automatiquement chaque fois le
serveur apache tomcat démarre.

Le serveur FTP commence en utilisant les paramétres qui sont déja enregistré. Si des parameétres enregistrés
ne se trouvent pas, le serveur FTP ne démarre pas.

Si le serveur FTP est démarré et en cours d'exécution, alors le bouton Enregistrer ne soit pas visible et le
bouton Démarrer serveur devient Arréter serveur.

1.20 Paramétrage Général

Il y a quatre parameétres qui peuvent étre configurés dans le menu Paramétre Général : Type de demande,
Motifs de demandes et sort final.

Pour créer I'un des paramétres mentionnés, aller dans Administration au module > Paramétrage Général

1.20.1 Type de demande
Pour les trois fonctions, le fonctionnement reste le méme :
AJOUTER

PARAMETRE
e Cliquer sur

e Saisir le code du paramétre :

Créer un Type de demande

Informations Générales

Code du paramétre®; ‘

e Cliquer sur -E"""'!'l=l

e Sélectionner un des parameétres créés :

. Ciguer sur A

e Sélectionner la langue et définir la traduction voulue pour le code du parameétre sélectionné.

e Cliquer sur -E'""h"
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Traduire un Type de demande

Informations Générales

Code du paramétre®; original
Langue*: English
Traduction®: Criginal

Note : Par défaut, le paramétre n'est associé a aucune langue. Cela signifie que tant que la traduction n'a pas

été définie, le paramétre n'apparaitra pas dans les menus.

1.20.2 Motifs de demande

Langue:

Traduction:

FILTRER AJOUTER TRADUIRE SUPPRIMER EXPORTER EN EXPORTER EN
PARAMETRE PDF

Cliquer sur

Cliquer sur

Code du paramétre *

TIME

GVT

LST

AJOUTER

PARAMETRE

Saisir le code du paramétre :

Créer un Maotif de demande

Informations Générales

Code du paramétre®;

Page |1

Langue * ‘ Traduction *
English TIME
English Taxation
English Lost available data

[X

Enregistrer

Sélectionner un des parameétres créés :
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e Cliquer sur IRADUIRE

e Sélectionner la langue et définir la traduction voulue pour le code du parameétre sélectionné.

o Cliquer sur sl

Traduite un Motif de demande X

Informations Générales

Code du paramétre*; TIME

Langue®: | English v |

Traduction®: TIME |

1.20.3 Sort Final

Code du Langue: v Traduction:
paramétre:
FILTRER AJOUTER TRADUIRE SUPPRIMER EXPORTER EN EXPORTER EN
PARAMETRE PDF csv
Gl easeli et [
J Code du paramétre ¥ Langue * Traduction ¥
] DES Francais Destruction
(] Elog Francais Keep only electronic log
(] Elog English Keep only electronic log
O D NIA MIA
.
AJOUTER
PARAMETRE
Cliquer sur
e Saisir le code du paramétre :
Créer un Sort final [X

Informations Générales

Code du paramétre™: |

o Cliquer sur [l

e Sélectionner un des parameétres créés :
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e Cliquer sur IRADUIRE

e Sélectionner la langue et définir la traduction voulue pour le code du parameétre sélectionné.

e Cliquer sur

Traduire un Sort final (X

Informations Générales

Code du paramétre®: Elog
Langue®: Francais ¥
Traduction®: Keep only electronic log

2 CONFIGURATION TYPOLOGIES
2.1 Liste des typologies

Pour créer une typologie de document, aller dans Configuration typologies - Liste des typologies

[ Configuration Typologies ~

Liste des typologies

Liaisons service-typologie

Lien Documents

Controle d'accés

Vision Document

Modéle FDI

.
e Cliquer sur

e Remplir les champs obligatoires

e Cliquer sur et remplir les champs pour créer des criteres de recherche sur le document
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E|

o Enregistrer les critéres de recherche définis et cliquer sur

o Cliquer sur it

La typologie documentaire peut ensuite étre modifiée a I'aide du bouton .

Critéres de recherche

Actions Nom Code Type Type d'archive Longueur
@ f__* Client code cc Numerique Archive électronigue 38
@ f_‘* Client Name CH ALlphanumeérique Archive électronigue 30
@‘ f’_'* Drawing type oT Alphanumérique Archive électronique 10
B f’__* Project Mumber PM Alphanumerique Archive électronigue 3 .

4
Confréle qualité de documenis Contrile qualité Code Arficle/Boite

Notes

— =

Informations Générales

Nom®*: Drawings2 Code* |DRAZ Type d'archive*: | Archive électronigu ¥ Socigté*: | DHAS v
Type de document

P Technical2 v

Parent :

Description:

Paramétres communs des archives

DUC (&nnées)* 30 Date de base - SF* | Date de déclaration ¥ | Sort Final*: Destruction v

Utiliser les notices @
étendues: o
Paramétres des archives électroniques

Autoriser la Recherche plein texte:

Permettre le paiement: ||

Configuration Signature

Cette fonctionnalité permet de définir le lieu spécifique de la signature uniquement pour les documents
électroniques.

Pour défier les parametres appuyer sur le bouton ou

Choisir le type d'archive "Archive Electronique" en créant une nouvelle typologie, ou choisir un document

. . - c ation Signatu i i .
electronique en modifiant, pour que le bouton Shie e apparaisse. Si le type d'archive est

"Archive physigue" le bouton va disparaitre.
Cliquer sur et cette fenétre apparait : *tous les champs obligatoires doivent étre entrés

pour que la fenétre ci-dessous apparait :
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Configuration Signature Enregistrer
Visibilite:

Raison: Contact:

Emplacement: Page:

Haut: Gauche:

Bas: Diroite:

Dans ce modele "Configuration Signature" vous pouvez créer ou modifier les paramétres de localisation de la
signature. S'il n'y a pas des paramétres spécifiés dans ce modele, la signature sera mise a la base centrale de
la page par défaut.

2.1 Liaisons services-typologies

Pour lier la typologie créée a un service aller dans Configuration typologie module>Liaisons service-
typologie

.
e Cliquer sur

e Sélectionner le service et le type de document
o Cliquer sur IS
Liaison service-typologie

Informations Générales

Sernvice* Y

Type de document*: r

e

2.2 Lien Documents

Les liens de documents permettent de lier des typologies documentaires entre elles, en se basant sur des
valeurs d'index identiques. Par exemple, un bon de commande et une facture peuvent étre liés, si la facture
contient dans un de ses index la référence du bon de commande.

Pour accéder a la gestion de ce module, aller dans Configuration Typologies = Lien Documents.

L'écran de cette fonctionnalité affiche par défaut la liste des liens existants.

Pour créer un nouveau lien :

. CREER
e Cliquer sur le bouton -

e Sélectionner le document maitre et I'index qui permettra le lien
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e Sélectionner le document lié et I'index qui permettra le lien

e Définir la condition du lien : =, !=, <=, >=, < ou >

e Cliquer sur le bouton

Ci-dessous, les étapes pour créer un lien entre le document Bilan et le document Bilan Matricule OK. Ce lien
est réalisé sur le matricule client et la banque.

Voici la fenétre initiale de création d'un lien entre documents.

Créer lien entre documents

. Documents ligs* - v
Document maitre®; b

. Champs ligs*: A
Champs maitre®:

Conditions de liens: | = v

Les documents a lier, les champs sur lesquels établir le lien ainsi que la condition de lien doivent étre
renseignés avant de cliquer sur le bouton _E'"“'"t'=|

Créer lien entre documents

. - Documents liés*  Facture2 ¥
Document maitre*:  Finance2 ¥

Champs ligs*: Customer Code r
Customer Code

Customer Mame

Inveice Number

Condiions de fiens: | =
BoxCode
AricleCode

Champs maitre®: Amount v

Document maitre Documents liés Conditions de liens

Finance2 Facture2 Amount Inveice Amount,= m

La premiére condition créée est visible dans la partie inférieure de la fenétre de création. Nous ajoutons
maintenant un deuxiéme lien, sur la valeur du champ Banque.

Le deuxieme lien créé est visible dans la partie inférieure de la fenétre de création.
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Creer lien entre documents

. — - Documents ligs*  FactureZ T
Document maitre*.  Finance2 v
. Champs liés*: Invoice Amount v
Champs maitre*: Amount v
Conditions de liens: | = v

Document maitre Documents liés Conditions de liens

Finance2 Facture2 Amount, Invoice Amount,=

Pour passer d'un document a ses documents liés, il convient de réaliser les opérations suivantes :

e Effectuer une recherche de documents

e Sélectionner un résultat de recherche en activant la case a cocher en début de ligne de résultat
e Ouvrir le menu PLUS sur la droite de I'écran

e Cliquer sur Lien Documents

MODIFIER
HERITER DES INDEX
ATTACHER A UN DOCUMENT

GENERER URL

OBSERVATEURS

LIEN D TS

L'écran suivant liste, dans la partie haute, le document maitre, et dans la partie basse, s'il en existe, les
documents liés.

RETOUR ALA DEMANDER
RECHERCHE

Technical2
‘ Code article ‘ Code boite ‘ Name ‘ Date ‘
(] DDD-2-1 DDD-2 123 25/0216
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Note : Les liens entre documents sont unidirectionnels. Ainsi il est possible, via la fonction de liens de
documents, de passer du document maitre au document lié, mais il n'est pas possible de passer du document
lié au document maitre.

Si le lien doit étre bidirectionnel, alors deux liens doivent étre créés, un dans chaque sens.

2.3 Controle d'acces

Le contrOle d'acces permet de mettre en place des restrictions d'accés sur certains documents. Par exemple,
pour des fournisseurs, on peut restreindre I'accés aux documents du fournisseur uniquement.

L'écran de cette fonctionnalité affiche par défaut la liste des contrdles existants.

Pour créer un nouveau controle :

. CREER
e Cliquer sur le bouton -

e Sélectionner le type de document

e Saisir un nom pour ce contréle d'acces

e Saisir un code pour ce contréle d'accés

e Sélectionner le type de contréle d'accés : Accés conditionnel, aucun accés ou acces complet

e Renseigner les autres informations demandées, notamment l'index sur lequel le contrGle sera réalisé,
I'opération de contrdle et la valeur de référence

e Cliquer sur le bouton Ajouter

o Il est possible d'ajouter plusieurs conditions pour un méme contréle en répétant 'opération

e Cliquer sur le bouton -E"'w' lorsque tous les éléments sont saisis

Ci-dessous, un exemple de controle d'accés sur la valeur du champ matricule, qui doit étre égale a 00000006
pour que le document soit accessible :

Type de document*: Mom*: FINAC Code* FINAC Accés* Accés conditionnel A
Groupe*: v Nouveau Groupe
Type condition*: | Index T

Champ*: | Customer Code v O pération®: = v

Valeur®:

Champ Relation Valeur Opération Modifier Supprimer
Groupe: Coordinator f‘*
Invoice Amount 10000 < D f‘*
Ajouter une Note

Note : La zone Relation n'apparait qu'aprés la création d'un premier contréle d'acces, et si un groupe de
controle d'accés est sélectionné dans le menu déroulant.
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Si des jeux de conditions multiples doivent étre combinés, il convient de créer autant de groupes de conditions

- N . . . - Nouveau Groupe . N
que de conditions a combiner. Pour cela, il convient d'utiliser le bouton . A partir du deuxieme
groupe, la fenétre de création de groupe demande de choisir la relation avec le groupe précédent

= AND : les conditions des 2 groupes doivent étre validées pour que le document soit accessible

= OR : les conditions de I'un des deux groupes doivent étre validées pour que le document soit
accessible

CReéer un nouveau Groupe

Mom Groupe*: test| |

Relation: and ¥

Le bouton permet de visualiser I'ensemble des conditions mises en oeuvre, et permet
surtout de valider que les conditions de type "AND" et "OR" sont prises en compte dans I'ordre attendu.

Dans l'exemple ci-dessous, deux groupes de conditions sont configurés, avec une relation de type "OR". Ce
controle d'accés permet donc de n'afficher que les documents pour la banque adhérente 552 avec le statut
ouvert, ou les documents pour la banque adhérente 008 avec le statut clos.

Champ Relation Valeur Opération Modifier Supprimer
Groupe: Coeordinater ri_‘*
Invoice Amount 10000 < D ri}
Groupe: testl Relation: and v r’__*
Invoice Number 555 = D ri}

La prévisualisation de condition permet de vérifier que les relations "AND" et "OR" sont ordonnancées
correctement.

Prévisualiser condition

( Invoice Amount < 10000 )
and
( Invoice Number = '555")

La fonction créer / modifier du module de contrdle d'accés, Type condition, la valeur peut étre Index,
Contrat ou Utilisateur.
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a. Index : Condition simple (comme avant)

Type condition™®: | Index |Z|
Champ®:  customer Code IEI Operation™: = IEI
Valeur™;

b. Contrat : L'utilisateur doit choisir un contrat dans la

Type condition™:  Contrat |Z|
Contrat™; |E|
CONTZ2
Solidere

liste =
c. Utilisateur : L'utilisateur doit sélectionner un index dans la liste et sélectionner la wvaleur

correspondante. (Identifiant utilisateur, Prénom, Nom de famille, prénom et nom, Nom et prénom, ...)

Type condition™: | Utiisateur IZI
Champ™: | Customer Code |Z| Opération™: | = |Z|
Valeur®:  |gentifiant utiisateur -

o L'utilisateur peut ajouter des conditions de tampon sur le contréle d'accés.
e La condition accepte aussi des valeurs vides, pour entrer une condition valeur vide, une valeur
particuliere doit étre utilisée, la valeur spéciale est *empty* (insensible a la casse).
Cette valeur particuliere peut aussi étre utilisée dans plusieurs autres modules tels que:
- Objet condition dans le menu Gestion Workflow
- Tache Export Document Electronique - condition document maitre et lié.

Si le type de condition choisi est « Contrat » I'utilisateur peut choisir entre « Accepté », « rejeté », « en
attente » (pas encore de décision actée).

Groupe*. | Grouped v HNouveau Groupe
Type condition®: Contrat ¥
Contrat®: | Solidere r O peration®: ',’-'-.I:I:epté v

Acceple

Refuse
En attente

2.4 Vision Document

Le controle Vision Document permet de définir, pour une typologie de document, les champs qui seront
disponibles a I'affichage, ainsi que leur ordre. Cette option n'est disponible que pour les typologies d'archives

électroniques.
Pour créer un nouveau contréle de vue :

. CREER
e Cliquer sur le bouton -

e Sélectionner le type de document

e Saisir un nom pour ce contréle de vue
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e Saisir un code pour ce contrble de vue

e Sélectionner les champs a afficher

By

- Les champs "Code article" a "Stockage dépassé" sont des éléments génériques, disponibles pour
toutes les typologies

- Les champs affichés aprés "Stockage dépassé" sont les champs spécifiques de la typologie
documentaire sélectionnée dans le menu "Type de document"

o Utiliser les boutons First, Up, Down et Last pour définir I'ordre d'affichage

e Cliquer sur le bouton -E"w' lorsque tous les éléments nécessaires sont renseignés

La capture ci-dessous illustre une configuration existante :

Actions Vision Document

Type de document®;  FactureZ| v Mom®:

Champs
Code article
Code boite
Type d'archive
Adresse de stockage
Code de la boite parente
Liste des typologies

EREE

Socigte
Service
Type de boite

Date d'archivage

2.5 Gestion Modele FDI

Ce menu ne concerne que les archives électroniques, et plus précisément la mise en forme de documents
électroniques a partir de fichiers spools : factures clients, bulletins de salaires, ...

Pour créer une nouvelle mise en forme :

e Cliquer sur le bouton -

e Saisir un nom

e Sélectionner le type de document

e Sélectionner le type de page

e Sélectionner l'orientation des pages

e Sélectionner le format de fichier en entrée : CSV, XML, TXT
e Saisir l'identifiant de fin de page

e Sélectionner le type d'identifiant de fin de page
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- Les valeurs disponibles dépendent du format de fichier en entrée

e Saisir le nombre de pages par document

e Cliquer sur le bouton pour ajouter une indexation

e Renseigner les champs nécessaires puis cliquer sur le bouton -E'"e“"“e'

Défimir la méthode d'extraction d'index

Index™*: ¥ Ligne/Champ:

Colonne: Longueur:

Masque: L7 Type dindex: | Simple r
Page:

Enregistrer

e Cliquer sur le bouton m pour ajouter un attribut - il s'agit ici d'ajouter un élément fixe au document :
lignes, colonnes, zone de texte, ...

e Renseigner les champs nécessaires puis cliquer sur le bouton -E'"en"t""

. . Moy Groupe
e Créer un nouveau groupe de pages en cliquant sur le bouton S

. . Mouvelle Page
e Ajouter une page au groupe en cliquant sur le bouton

Cliquer sur le bouton -E'"'“"t'e' lorsque tous les éléments nécessaires sont renseignés

La capture ci-dessous illustre une configuration existante :
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Designer FDI (Fonds de pages) Enregistrer
rFY
Mom®: Facture_2016 Type de document®; Facture2 ¥
Type de page* A4 - (210mm x 25Tmm) ¥ Crientation des pages®™ Portrait ¥
Type de fichier en entree*®; Text ¥ Mombre de lignes®: 20
Type didentifiant de fin de page:| Nombre de lignes fixes v Pages par Document®; 3

Indexation m

4

Nom Index Modifier Supprimer

Attributs m

Pages

Nom de ["attribut Type de 'attribut Modifier Supprimer -

e

Nom Actions Modifier Supprimer

Ajouter une Note

Notes

Pour la duplication utiliser I'une des fonctions suivants :

a)

b)

Duplication du modéle FDI : Cette fonction permet a l'utilisateur de sélectionner un modéle
existant et de dupliquer le contenu en entier. Le nouveau modéle aura le nom suivant
NomDuModéleCopié_Compteur

Duplication du modéle FDI — Groupe de pages : Cette fonction permet a I'utilisateur de
sélectionner un modéle de groupe de page existante et de dupliquer le contenu en entier avec leurs
pages.
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c) Dupliquer le modéle de page FDI : Cette fonction permet a I'utilisateur de dupliquer une page en
entier a l'intérieur du groupe de pages existante.

d) Réorganiser la pagination : Cette fonction permet a I'utilisateur de réorganiser la pagination dans
un groupe de pages.

Pour traiter les fichiers XML utiliser I'un des options suivantes :
i. Champ d’objet :

1. Sauter lignes vides : si cette option est sélectionnée, le systéme ne dessinera pas les champs vides et
repositionnera tous les objets qui se chevauchent

2. Calcul automatique hauteur : si cette option est sélectionnée, le systéme calculera la hauteur
nécessaire de I'objet et repositionnera tous les objets qui se chevauchent.

ii. Tous les objets :

1. Définir le nom : Une nouvelle option a été ajoutée qui permet de définir le nom d'un objet ; cette
option n'est pas obligatoire.

2. Visibilité conditionnelle : Une nouvelle option a été ajoutée sous le nom Visibilité
conditionnelle, si cette option est sélectionnée, le systeme permettra a I'utilisateur de définir une
condition pour dessiner un objet.

3. Nom du Tag : Si cette option est sélectionnée, I'objet sera affiché si la condition est satisfaite. Si
dans "nom du tag" I'utilisateur définit le nom d'un autre objet entre [], alors dans ce cas, I'objet sera
affiché si l'autre objet existe déja.

iii. Objet « Table Row » :
Coupure de ligne : si cette nouvelle option est sélectionnée, le systéme pourra couper une donnée dont le
contenu ne tient pas sur une page et reporter la suite de la donnée en haut de la page suivante.

iv. L'objet « Group Panel » :
Un nouvel objet a été ajouté a la nouvelle Group Panel, il permet de regrouper un ou plusieurs objets dans un
groupe. Cet objet peut étre utilisé séparément dans un objet Group Panel. Si I'objet Group Panel est utilisé
dans un objet de type Table Row, et s'il a un nom de tag, alors il sera répété autant de fois que le tag sera
trouvé. Si l'objet Group Panel n'est pas utilisé dans un objet de type Table Row, alors le champ Nom du tag
doit étre laissé vide. Dans ce cas, |'objet ne permettra que I'option de regroupement, et si certains objets du
groupe ne sont pas dessinés, les autres objets seront repositionnés automatiquement. Si la valeur spéciale
*AFTER_ROW* est utilisée comme nom du tag pour un affichage conditionnel, l'objet Group Panel sera
repositionné automatiquement juste apres I'objet Table Row.

v. L'objet ligne :
Avec cette option d'affichage conditionnel, il est possible d'utiliser les valeurs spéciales suivantes de nom de
tag en tant que conditions :
*PARENT_SIZE*: dans ce cas, la ligne sera redimensionnée verticalement ou horizontalement a la taille du
conteneur parent (Table row ou Group panel)
*PAGE_END*: dans ce cas, la ligne sera dessinée dans le dernier objet Table Row ou Group Panel de la page.

3 CONVENTION

— Le but de cette fonctionnalité est de forcer les utilisateurs a accepter un contrat pour pouvoir accéder
a certaines fonctions de I'application.

— Les contrats peuvent avoir des versions.

- Les tables de la base de données pour le menu des contrats sont les suivantes :

G_CONTRACTS
G_CONTRACT_RULE
G_CONTRACT_ACCEPTANCE
G_CONTRACT_ACCEPTANCE_HIST

— Les champs disponibles :

o Identifiant (champ non obligatoire) : ce champ doit étre unique parce qu'il pourra étre utilisé
pour le controle d'acces.

= Ce champ a été ajouté aux fenétres de création et de modification de I'utilisateur
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o Identifiant (champ non obligatoire) : ce champ doit étre unique, (il n'est pas utilisé dans
I'application pour l'instant).

= Ce champ a été ajouté aux fenétres de création et de modification de la société.

—Les menus de I'application Contrats (Figure 1)
Contrats
a. Configuration

Mes Contrats

Statistiques

Historique

coo

Conventions

Configuration

Mes Conventions

Statistiques

Historique

3.1 Configuration

(+3

Société: Nom du Contrat :

FILTRER CREER MODIFIER TELECHARGER UNE SUPPRIMER
NOUVELLE VERSION

Page 1 de 1

UJ ‘ Nom du Centrat ‘ Société ‘ Version ‘ Date de déclaration ‘
=} CTRL1 Damaris 1 20/02116

O CONT22 DHAS 1 29/02/16

] Solidere DHAS 2 03/03/16

D] lala DHAS 1 12/04/16

— Ce menu permet a I'utilisateur de créer / modifier / supprimer et uploader des contrats. Lorsque
I'utilisateur clique sur le bouton Créer, un nouveau modéle est affiché, permettant a I'utilisateur
d'uploader un nouveau contrat et de définir le Niveau d'acceptation du contrat.
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Créer un nouveau Contrat

Socigté” Damaris v Hom*test

Veuillez télécharger le document du contrat

ok Add...

Niveau d'acceptation du contrat
Miveau d'acceptation®; Sociéte r Utiliser toujours 1a derniére version: ||

Seciete* Damaris v Autorite*; v

— Le fichier du contrat peut étre de tout format (image/PDF...).

- Le niveau d'acceptation peut avoir pour valeur : Société, Service, Groupes ou utilisateur. Ce champ
définit le niveau d'acceptation du contrat.

- Le champ Utiliser toujours la derniére version permet de forcer les utilisateurs a accepter la
derniére version du contrat.

— Autorité est |'utilisateur responsable pour I'acceptation du contrat.

- Sile niveau d'acceptation est fixé a Utilisateur, il est possible de sélectionner, dans la liste des
utilisateurs existants, ceux qui pourront accepter le contrat.

— Les utilisateurs peuvent également uploader une nouvelle version du méme contrat en sélectionnant

le contrat et en cliquant sur le bouton Télécharger une nouvelle version, le numéro de version
est un compteur (1, 2, 3...) et est généré par le systeme.

Telecharger un nouvelle version de contrat

Veuillez télécharger le document du contrat

o Add...

3.2 Mes Conventions

e _

Page [1 de 1

Nom du Contrat ‘ Société ‘ Version ‘ Date de déclaration ‘ Niveau d'acceptation ‘ Etat ‘ Action

CTRLI Damaris 1 29/02/116 Sociégté Accepté Refusé
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— Ce menu présente la liste des contrats que I'utilisateur peut accepter, la colonne Etat indique
I'état actuel du contrat. (En attente / Accepté / Refusé)

- Les utilisateurs peuvent également consulter le contrat en cliquant sur son nom.

- Les utilisateurs peuvent accepter / refuser le contrat depuis la liste ou depuis la fenétre de
visualisation du contrat.

Action

3.3 Statistiques

— Ce menu affiche des informations statistiques sur les conventions.
- Cette page est divisée en trois parties, présentées sous forme de tableau reprenant le nom du contrat,
la version et le compteur.
a. Les contrats en attente
b. Les contrats acceptés
c. Les contrats refusés

Contrats en attente

Nom du Contrat Comptaur

Contrats acceptés

Nom ou Contrat version comptaur

Contrats refusés

Nom gu Gentrat ersion Comptaur

3.4 Historique

Ce menu affiche I'historique de l'acceptation de conventions, les utilisateurs peuvent également filtrer les
résultats.
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Société: Nom du Etat: Al v
Contrat :
e : . :|
_
Page|t det
Nom du Contrat | Societé ‘ Utilisateur ‘ Version ‘ Date de déclaration ‘ Etat Date / heure
CTRL1 Damaris admin admin 1 29/02/16 Accepté 20/02/16 08:34
CTRL1 Damaris admin admin 1 29/02/16 Accepte 29/02/16 08:35
CTRL1 Damaris admin admin 1 29/02/16 Accepté 29/02/16 10:47
CONT22 DHAS Gop DAN 1 29/02/16 Accepté 03/03/16 03:37
Solidere DHAS ZEP JOK 2 03/0316 Accepte 03/0316 04:56

CONT22 DHAS

4 ARCHIVE PHYSIQUE

Gop DAN 1

2902115 12004716 10:50

Archive Physique

Déclaration d'archive

Gestion des Lots

Rech. dans déclarations

Réception d'article/boite

Localisation d'article

Localisation de boite

Relocalisation d'article

Relocalisation de boite

Conditionnement

Inventaire

4.1 Déclaration d'archives

4.1.1 Gestion des lots

Pour commencer l'archivage des articles et des boites, il vous faut créer un lot.

Aller au module Archive physique > Déclaration Archives > Gestion des lots

.
e Cliquer sur .

e Remplir les champs obligatoires
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Création de lot [X
Mom du lot*: Societe: Damaris i
Sernvice™ ¥ Utilis ateur: admin admin

Commentaires:

Créer Fermer

-
e Cliquer sur .

L'utilisateur a la possibilité de créer une configuration par défaut pour un certain type de
document, et d'attacher cette configuration a un certain groupe dans I'entreprise, et plus tard
cette configuration sera appliquée sur les utilisateurs du groupe.

- Lorsque I'utilisateur archive des boites ou des fichiers via les menus Boites d'archivage / Archivage
de fichiers / Archivage de plusieurs boites, la méme fonctionnalité est appliquée a l'index de type
de document que le menu d'envoi de document.

4.1.2 Versement d'Archives (articles ou boites)

Articles, boites et multi-boites sont archivés a I'aide des fonctions disponibles en haut de la page :

VERSEMENT DE BOITES VERSEMENT

D'ARTICLES

La fonction de versement multi-boites est présente dans le menu PLUS en haut a droite :

e SUPPRIMER

PURGE DE LOT

| DESACTIVER

INACTIFS(VES)

VERSEMENT MULTI-BOITES

OBSERVATEURS
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e Cliquer sur un des Versements voulu

e Remplir les champs vides obligatoires

Notes :
La liste des lots affiche uniquement les lots créés pour la connexion de I'utilisateur en cours.

Les index sont chargés apreés le choix d'une typologie, puisqu'ils sont spécifiques a la typologie documentaire

e Renseigner la boite parent si la boite a verser est stockée dans une boite plus grande déja déclarée
e Renseigner le code boite

e Renseigner des commentaires éventuels

e Cliquer sur m

Lot TestMan ¥ | Liste des typologies™ ¥
Type de boite*: v Sort final*: v
Code article:

Boite parent: ¥ Code boite*:

Date de versement: 290916 | Duck

Commentaires:

e Le processus pour le versement d'article est similaire, avec la possibilité de générer le code article et
le code boite aléatoirement

o Cette option peut étre désactivée dans les Préférences Société
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S — =3

Lot*  TestMan ¥ Liste des typologies®: ¥

Type de boite*: r Sort final*: T

Code boite: Boite parent: T

Date de versement.  23/09/16 T DuUcH:

Commentaires:

Générer Code a barres

e Le processus pour le versement multi-boites est similaire, avec la possibilité de générer le code article
et le code boite aléatoirement

o Cette option peut étre désactivée dans les Préférences Société

o La spécificité du versement multi-boites concerne la saisie du nombre de boites a verser. La
numérotation des boites se fait ensuite automatiquement aprés saisie du numéro de la
premiére boite a verser

SR e

Lot TestMan ¥ Liste des typologies™ ¥
Type de boite*: r Sort final*: r

Mombre de boites:

Code boite*; Boite parent: r

Date de versement.  23/09/16 T DucH:

Commentaires:

Générer Code a barres
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Geénérer Code a barres , . . \ ..
Le bouton permet de géneérer le code a barres correspondant a la valeur saisie dans la

fenétre de déclaration.

4.1.3 Voir le contenu d'un lot
Pour voir le contenu d'un lot de versement voici les étapes :

e Sélectionner le lot voulu en cochant

VOIR LE

) CONTENU
e Cliquer sur

e Voir le contenu dans une boite de dialogue (pop-up)

Contenu du lot : Batch1
| | o] e
i ] [T ] e
typologies: o

EXPCRTERENPDF | EXPORTERENCSV | GENERERCODEABARRES FERMERLA
FENETRE

Technicalz

eagefi

e = 20218

Pagefi

Copyright ® 2010 Damaris Records Management. All Right Reserved

Note : assurez-vous que votre navigateur internet autorise les fenétres pop-up.

¢ La colonne « Nombre boites » : Montre le nombre des boites dans ce lot.
e Le bouton « Rouvrir » : Le but de cette option est de permettre aux utilisateurs de réutiliser des
lots existants.

e Le bouton « Purge de lot » : Le but de cette option est de permettre aux utilisateurs de purger les
lots regus.

e L'utilisateur avec une permission Manager sur le menu « Gestion des lots » peut créer des lots
pour les services ou services enfants auxquels I'utilisateur est joint.

4.1.4 Gérer le statut du lot

Pour recevoir le contenu du lot, le lot doit passer par plusieurs "états", chacun de ces états correspondant a
une action de l'archiviste. D'abord le lot doit étre fermé, puis envoyé a archiver, puis validé pour étre regu.
Chaque étape entraine le changement de I'état du lot.

Suivre ces étapes :
o Identifier le lot a I'état "Ouvert" qui est a traiter
e Cliquer sur le bouton m présent dans la derniére colonne de la ligne du lot pour passer a
I'étape suivante

e  Cliquer sur Oui pour confirmer le changement de statut
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Confirmation du changement d'état d'un lot

Etes-vous sire) de voulsir changer l'état du lot #

Le lot passe a I'état "Fermé"

. Ouvrir/Envoyer , . . N
Cliqguer sur le bouton présent dans la derniere colonne de la ligne du lot pour passer a
I'étape suivante

Cliquer sur le bouton pour confirmer le changement d'état

Confirmation du changement d'état d'un lot

Voulez-vous réouvrir le lot ou le préparer a la reception 7 |

CoEmeEm

Le lot passe a I'état "Envoyé"

Cliquer sur m présent dans la derniére colonne de la ligne du lot pour passer a I'étape suivante

Cliquer sur OUI pour confirmer le changement d'état

Confirmation du changement d'état d'un lot

Etes-vous sur(e) de vouloir changer l'etat du lot 7

Le lot passe a I'état "Validé"

La préparation du lot est maintenant terminée. L'étape suivante consiste a effectuer la réception des articles
et boites contenus dans ce lot.

e Pour Rouvrir le lot apreés la réception cliquer sur le bouton m

Note : A chaque changement de statut, un message de bonne fin est affiché en haut de la fenétre (surligné
en jaune ci-dessous).
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Note : Voici un récapitulatif des états des lots, et la correspondance en terme de traitement du lot
e Ouvert : l'utilisateur peut déclarer des archives
e Fermé : |'utilisateur ne peut plus déclarer d'archives
e Envoyé : le contenu du lot est en transit entre I'utilisateur et les archives
e Validé : le contenu du lot a été pris en charge par les archives et est en attente de réception
e Recu : le contenu du lot a été recu via la réception d'article ou de boite

e Rouvrir : le lot peut étre re-ouvert

4.1.5 Modifier les lots et leurs contenus

Lorsqu'un lot doit étre supprimé, |'utilisateur doit choisir entre la suppression du lot et de son contenu ou la
suppression du contenu uniquement.

Note : Seuls les lots qui sont a I'état « recu » peuvent étre supprimés.

e Sélectionner le lot voulu

e Cliquer sur le bouton m

e Cliquer soit sur :
o Le bouton OUI pour supprimer le lot et son contenu
o Le bouton NON pour supprimer uniquement le contenu du lot

o Le bouton ANNULER pour annuler la demande de suppression et revenir a I'écran de gestion
des lots

Confirmation de suppression d'un lot

Voulez-vous supprimer le lot et son contenu 7

4.2 Réception d'article/boite

Pour recevoir des boites ou des articles, aller dans Archive physique puis module > Réception
d'article/boite

Note : La réception d'un article ou d'une boite n'est possible que si le lot auquel il/elle appartient est au statut
« Validé » (cf § Gérer le statut du lot).

L'écran par défaut affiche la liste des boites disponibles pour la réception. Il s'agit des boites appartenant aux
lots a I'état Validé pour le service auquel I'utilisateur courant est connecté.
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) Type de Boites . Societe: . Lot: v
reception:
Code boite: Service: v Utilisateur: v
FILTRER RECEVOIR UN(E) RECEVOIR TOUS EXPORTER EN PDF EXPORTER EN C5V AJOUTER AU TABLEAL DE BORD _
Page
L ‘ Code boite * ‘ Société ‘ Service ‘ Nom Prénom
O 8350033715338 Damaris Customer Service admin admin
6530518465384 Damaris Customer Service admin admin

Pour réceptionner une boite :

e Sélectionner le lot pour pouvoir filtrer toutes les boites en attente de réception

FILTRER
e Cliquer sur le bouton

e Sélectionner la boite voulue

) RECEVOIR UN(E) _ . o
e Cliguer sur le bouton pour recevoir la/les boite(s) sélectionnée(s) ou sur le bouton
RECEVDIR TOUS . . . L
pour recevoir I'ensemble des articles et boites en attente de réception

Pour les articles, la manipulation est la méme. Il convient cependant au préalable de basculer sur I'affichage
des articles en attente de réception. Pour cela, sélectionner Articles dans la liste Type de réception, puis

cliquer sur le bouton
4.2.1 En pratique - réception de 3 boites contenues dans un lot de versement.

4.2.1.1 Réception d'une sélection de boites

= Sélectionner les boites a recevoir

Type de Société: Lot:

réception:

Boites v

Utilisateur:

Code boite:

FILTRER RECEVOIR UN(E) RECEVOIR TOUS EXPORTER EN PDF EXPORTER EN CSV AJOUTER AU TABLEAU DE BORD _

Service:

Page

L Code boite * Société Service Nom Prénom

6530518465384 Diamaris Customer Service admin admin
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) RECEVOIR UN(E)
= Cliquer sur le bouton

Gestion de la réception |

Etes-vous sir(e) de vouloir recevoeir la sélection 7

= Confirmer la réception en cliquant sur le bouton OUI

= Qu revenir a I'écran précédent en cliquant sur le bouton NON

= L'application affiche un message de bonne fin en haut de la fenétre
«” Action effectuée avec succés.

* La fenétre est automatiquement rafraichie, les deux boites réceptionnées ne figurent plus dans la liste
des boites en attente de réception.

4.2.1.2 Réception de toutes les boites

Type de Societe:

réception:

Boites v Lot:

Code boite: Service:

Utilisateur:

FILTRER RECEVOIR UN(E) RECEVOIR TOUS EXPORTER EN PDF EXPORTER EN CSV AJOUTER AU TABLEAU DE BORD _

Page |1

L Code boite ¥ Société Service Nom Prénom

6530518465384 Damaris Customer Service admin admin
. RECEVOIR TOUS
= Cliquer sur le bouton
Gestion de la réception |

Etes-vous sir(e) de vouloir recevoir la sélection 7

= Confirmer la réception en cliquant sur le bouton OUI

= QOu revenir a I'écran précédent en cliquant sur le bouton NON

= |'application affiche un message de bonne fin en haut de la fenétre (surligné en jaune ci-dessous)

= La fenétre est automatiquement rafraichie, la liste des boites en attente de réception est dorénavant
vide.
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4.3 Localisation d'article / Localisation de boite

La localisation de 'article ou de la boite est réalisée dans deux différents modules d'Archive physique, mais le
processus de localisation est similaire dans les deux cas.

Pour localiser un article, aller dans Archive Physique module> Localisation d'article. Pour localiser une
boite, aller dans Archive Physique module> Localisation de boite.

L'écran par défaut affiche la liste des boites/articles disponibles pour la localisation. Il s'agit des archives
présentes dans le fonds d'archives ET sans adresse pour le service auquel I'utilisateur courant est connecté.

NOTE : vous ne pouvez localiser une boite/article que s'il/elle a été réceptionné(e) au préalable.

Pour localiser un article ou une boite :
e Filtrer les articles/boites a localiser

e Sélectionner l'article ou la boite

e Cliquer sur le bouton

e Sélectionner un site de stockage

e Sélectionner une adresse de stockage appartenant au site

e Cliquer sur le bouton

Gestion de la localisation d'article

Merci de sélectionner une adresse pour localiser

Sites™: v

Adresse de stockage :

Adresse de stockage *: ¥

Note : La localisation est une opération unitaire. Cela signifie qu'il n'est pas possible de sélectionner plusieurs
boites pour les localiser a la méme adresse en une seule opération.

4.4 Localisation de boites

L'écran affiche la liste des boites en attente de localisation. Ici, trois boites sont disponibles pour cette
opération.
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(i)

Société: Service: Code boite:

o = — L _

|_|u Pagel:l de 2 ¥ »

Code boite * Société Service
(] 5752086080684 Damaris Customer Service
(] 3606615773335 Damaris Customer Service
] 6530518465384 Damaris Customer Service
(] 1614288554477-1 DHAS SAF/SEC
O 6761314731184 DHAS AUDIAUG
(] 3022228552071 DHAS AUDIAUG

= Sélectionner la premiere boite a localiser

Société: Service: Code boite:

— = L L _

|_|u Page l:l de2 2 »

Code boite * Société Service

O 6530518465384 Diamaris Customer Service
(] 1614288554477-1 DHAS SAFISEC
(] 6761314731184 DHAS AUDIAUG

LOCALISER
= Cliquer sur le bouton

= La fenétre de localisation apparait, avec tous ses champs vides par défaut
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Gestion de la localisation de boite

Merci de sélectionner une adresse pour localiser

Sites™ ¥

Adresse de stockage :

Adresse de stockage *: ¥

= Sélectionner un site (1), puis taper une partie de I'adresse si elle est connue (2), et enfin cliquer sur le

bouton (3) pour rechercher les adresses correspondant aux critéres saisis.

Gestion de la localisation de boite

Merci de selectionner une adresse pour localiser

Sites™®:

Adresse de stockage :

Recherche 9'

i
Adresse de stockage *: r

Sélectionner I'adresse souhaitée dans le champ Adresse de stockage

Enregistrer

= Cliquer sur le bouton

= |'application affiche un message de bonne fin en haut a gauche de la fenétre
" Action effectuée avec succes.

= La fenétre est automatiquement rafraichie, la boite localisée n'apparait plus dans la liste. L'opération
de localisation est a répéter avec les boites restantes.

Lorsque toutes les boites ont été localisées, la liste est vide.
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4.5 Relocalisation d'article / Relocalisation de boite

L'écran par défaut affiche la liste des boites/articles disponibles pour la relocalisation. Il s'agit des archives
présentes dans le fonds d'archives et localisées pour le service auquel I'utilisateur courant est connecté.

Tout comme pour la localisation, les articles et les boites sont gérés de la méme maniére mais dans deux
menus séparés. La relocalisation fonctionne de la méme maniére que la localisation, les seules différences
étant que :

e si un seul site de stockage est disponible, alors il est sélectionné par défaut dans la fenétre de
relocalisation de boite

LOCALISER ] RELOCALISER
e le bouton est remplacé par le bouton

Liste de boites disponibles pour la relocalisation

Société: Service: Code boite:

FILTRER RELOCALISER EXPORTER EN PDF EXPORTER EN CSV

|

Page |1 de2 ¥

L ‘ Société ‘ Service ‘ Code boite * ‘ Site de stockage ‘ Adresse de stockage ‘
" | Damaris Customer Service 1878274150318 s1 AAD2BA

o Damaris Customer Service 5752086080684 S1 AANT

o DHAS SAFISEC 1118102630614 F3 AAD2CB

o DHAS SAFISEC 5852720724355 sz A4

] DHAS SAF/SEC 5852720724355-1 P3 Anp2CC

o DHAS SAFISEC 5852720724355-12 s2 AB22

o DHAS SAFISEC 5852720724355-13 =3 AADGDC

o DHAS SAFISEC 1614288554477-2 P3 ARD2AM

(] DHAS SAFISEC 1614288554477 P3 ARDTAA

Ecran de gestion de la relocalisation de boite

Gestion de la relocalisation de boite

Merci de selectionner une adresse pour relocaliser.

Site de stockage: 51 r

Adresse de stockage :

Adresse de stockage *: ¥
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4.6 Conditionnement

Le conditionnement consiste a ranger un article dans une boite, ou une boite dans un conteneur plus grand.
Le conditionnement est récursif, sans limite de niveau de récursivité. Il est donc possible par exemple de
ranger un article dans une pochette, cette pochette dans une boite d'archive, la boite d'archive dans un
carton, et le carton sur une palette.

Pour conditionner un article dans une boite ou une boite dans une autre boite aller dans Archive Physique
module>Conditionnement.

La gestion du conditionnement est similaire pour les articles et les boites.

Choisir I'onglet Package files ou I'onglet Package boxes pour dérouler la procédure voulue.

Conditionner article = Conditionner beite | Déconditionner article | Déconditicnner boite

Code article d'erigine*: Code boite de destination*:

Type de boite*: v

e Saisir le Code article d'origine
e Saisir le Code boite de destination

e Sélectionner le type de boite dans la liste

.
e Cliquer sur

L'opération est la méme pour conditionner une boite dans une autre. Il convient dans ce cas d'utiliser l'onglet

Package boxes, le code boite d'origine et le bouton .

4.6.1 Déconditionner

Déconditionner article

- Lorsque I'utilisateur entre dans cet onglet un code article sera nécessaire pour exécuter I'action,
lorsque l'utilisateur clique sur , le systeme enlevera le fichier de sa boite
contenant, et le mettra dans le fonds d‘archives.

o L'utilisateur doit localiser le fichier a nouveau, si le fichier a déja été localisé.

- Le systéme enverra une erreur si le fichier est le dernier fichier dans la boite, ou la boite contient des
autres boites.

- Si le fichier étant déconditionné est le dernier dans la boite ou la boite ne contient pas d'autres boites,

la boite contenant sera retirée du fonds d‘archives, et son espace sera réduit de I'adresse de stockage
(si le fichier a été localisé)

Déconditionner boite

- Lorsque I'utilisateur entre dans cet onglet un code boite sera nécessaire pour exécuter |'action,
lorsque I'utilisateur clique sur , le systeme enlevera la boite (et ses enfants) de sa
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boite contenant, et le mettra dans le fonds d‘archives. Cela sera exécuté uniquement si la boite étant
déconditionnée est une boite enfant dans une autre boite.
- Le systeme enverra une erreur si la boite est une boite racine ou contient des enfants.
- Sila boite étant déconditionnée est une boite de racine sans boites enfants, les fichiers de la boite
seront déconditionnés de la boite et seront mis dans le fonds d‘archives.
o L'utilisateur doit localiser les fichiers a nouveau, si les fichiers ont déja été localisé.

4.7 Inventaire

Archive Physique > Inventaire

Inventaire

Cliquer sur et I'affichage suivant apparait:

Télecharger T
fichier:

Dans cette page, le systeme demande a I'utilisateur d'uploader un fichier texte avec des codes-barres, généré a partir
d'un lecteur de codes a barres de type Pidion ou Opticon.

L'échantillon de contenu du texte a le format suivant :

--- FONCTION - <Inventaire>
s1-AAO1AC; 9:52:46 AM3/9/13
616263; 9:52:46 AM3/9/13
TBox222; 9:52:46 AM3/9/13
1234560; 9:52:46 AM3/9/13
TFile13222; 9:52:46 AM3/9/13
--- FONCTION - <Inventaire>
s1-AAO1AB; 9:52:46 AM3/9/13
616263; 9:52:46 AM3/9/13
9870; 9:52:46 AM3/9/13
9873; 9:52:46 AM3/9/13
TFile14; 9:52:46 AM3/9/13

--- FONCTION - <Inventaire>
s1-AA0155; 9:52:46 AM3/9/16
4442; 9:52:46 AM3/9/13
9871; 9:52:46 AM3/9/13

--- FONCTION - <Receive Box>
Box1; 9:52:46 AM3/9/13
Box1; 9:52:46 AM3/9/13

Le contenu est divisé en différentes parties et chaque partie commence avec la ligne "--- FONCTION - <..>", Ou le
fragment "<...>" peut étre different pour chaque partie.

Le systeme scanne le fichier et ne prend que les parties qui commencent par les lignes "--- FONCTION - <Inventaire>", "--
- FONCTION - <Inventaire Article>" et "--- FONCTION - <Inventaire Boite>".

Voici un exemple de section que le systéme prendra en compte :

--- FONCTION - <Inventaire>
s1-AAO01AC; 9:52:46 AM3/9/13
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616263; 9:52:46 AM3/9/13
TBox222; 9:52:46 AM3/9/13
1234560; 9:52:46 AM3/9/13
TFile13222; 9:52:46 AM3/9/13

Si l'utilisateur examine les lignes dans le contenu de chaque partie, il peut voir que, la deuxiéme ligne de chaque partie
se compose de deux parties séparées par un point-virgule « ; ».
Le systeme ne prend que la premiére partie de chaque ligne qui est décrit dans le tableau ci-dessous.

Description des lignes :

Line # | Lines of a part Description
1 --- FONCTION - <Inventaire> L'identifiant de fonction

La partie « s1-AAO1AC » montre le site et I'adresse du stockage :
2 s1-AAO1AC; 9:52:46 AM3/9/13 *  «sl»estlesite de stockage

e « AAO1AC » est I'adresse de stockage

3 616263; 9:52:46 AM3/9/13 "616263" est le code de la boite ou le code de I'article
4 TBox222; 9:52:46 AM3/9/13 "TBox222" est le code de la boite ou le code de |'article
5 1234560; 9:52:46 AM3/9/13 "1234560" est le code de la boite ou le code de I'article
6 TFile13222; 9:52:46 AM3/9/13 "TFile13222" est le code de la boite ou le code de I'article

Les deux premiéres lignes sont nécessaires et doivent étre générés par le lecteur de codes a barres. Sinon, ces deux
lignes seront considérées comme incorrectes et apparaitront dans la partie "Non Trouvé", qui est décrit ci-dessous.
Aprés avoir uploadé le fichier, le systeme scanne et redirige vers la page suivante, pour fournir les résultats.

L'affichage de cette page fournit la liste des adresses filtrée a partir du fichier texte. Le systéeme vérifie également si les
sites de stockage existent dans la base de données. Sinon, les adresses pour ces sites apparaitront dans la partie "Non
Trouvé".

3 [

Stockage ‘ Effectuer Inventaire
Non trouvé
Stockage

s1-AAD155

Cette page montre que les codes de stockages « S1-AAO01AC » et « s1-AA0155 » n'existent pas dans la base de données.

En cliquant sur le bouton BACK, la page sera redirigée vers la page d'inventaire initiale ou I'utilisateur peut télécharger
un autre fichier textuel.

En cliquant sur le bouton "voire le contenu" une nouvelle fenétre apparait ou I'utilisateur peut voir les codes des
fichiers et les codes de la partie correspondante de la boite.
Par exemple, le contenu du dossier « s1-AAO1AB » sera :
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Voir le contenu

Code Boite [ Article

616263
TBox222
1234560
TFile13222

"616263" est le code de la boite ou le code de I'article
"9870" est le code de la boite ou le code de l'article
"9873" est le code de la boite ou le code de I'article
"TFile14" est le code de la boite ou le code de I'article

) Effectuer Inveniaire ) o . )
1- Encliquant sur le bouton qui se trouve a c6té du chaque stockage, le systéme affichera des
informations plus détaillées a propos du stockage mentionné.
2- Pour Effectuer I'inventaire a plusieurs Stockage sélectionner les stockages et cliquer sur le bouton
Effectuer Inventaire
en haut du menu.
La fenétre ci-dessous affichera :

Sommaire

Type | Comptaur
Comger les codes Soites | Artcles lecalisés
Localisation Codes Soite | Amcie Inconecie

Codes Boite | Al mangeans

Localisaion Codes Boite / Ardcle incorrecte

(Cods Boite | Article Adragss actusls

Codes Boite / Article manguants

Cooe Bolte / Articl |
O TAADIAT
SRR AT

SRR AT

TAATIAT

En cliquant sur le bouton -, la page sera redirigée vers la page d'inventaire initiale ou I'utilisateur peut
télécharger un autre fichier textuel.

Cette page se compose de trois parties : « Sommaire », « Localisation Codes Boite/ Article incorrecte » et « Code
Boite/Article manquants »

Sommaire

Type La Description

Corriger les codes Boites / Articles | Affiche le nombre de boites et les fichiers correctement situés dans la base de données
localisés

Localisation Codes Boite / Article Affiche le nombre de boites et les fichiers incorrectement situés dans la base de données
incorrecte
Codes Boite / Article manquants Affiche le nombre de boites et articles manquants
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Sommaire

Type Compteur
Caormiger les codes Boites [ Articles localisés 0
Localisation Codes Boite / Aricle incomecte 0
Codes Boite / Article manguants 4

Localisation des Boites / Articles incorrecte

Le nombre d'enregistrements dans cette liste correspond au nombre « Localisation Codes Boite/ Article incorrecte »
décrit ci-dessus.

Cet affichage de la liste fournit des informations détaillées pour chaque code de boite / fichiers, il fournit les adresses
actuelles pour chaque boite / fichiers et les adresse exactes.

L'utilisateur peut choisir un ou plusieurs enregistrement sur la liste et cliquer sur le bouton - Le systeme
Relocalisera les enregistrements sélectionnés automatiquement.
1- Sil’enregistrement sélectionné est un code de boite, tous les fichiers qui ont le méme code de boite, seront
aussi relocalisés.
2- Sil’enregistrement sélectionné est un code de fichier et il a un code de boite, alors tous les fichiers qui ont le
méme code de boite seront aussi relocalisés.
3- Sil'enregistrement sélectionné est un code de fichier et il n’a pas un code de boite, alors seulement cet
enregistrement sera relocalisé.

Aprés la relocalisation des enregistrements, le systeme redirigera I'utilisateur vers une autre page avec les résultats mis
en jour.

! ili i & i i i i
L'utilisateur peut cliquer sur le bouton apres la relocalisation de tous les enregistrements pour voir
pour voir s'il y en a eu des erreurs pendant le processus.

S'il y aurait une erreur, un fichier texte sera téléchargé fournissant tous les messages d'erreur.

. L ) . Visualiser Journal .
Si, au cours du processus de localisation il n'y aurait pas de probléme alors le bouton ne fonctionnera
pas.

Codes des Boite / Article manquants
Cet affichage de la liste fournit les boite/fichier qui manquent de la base de données.
Les adresses indiquées, sont les adresses correctes des fichiers.
Codes Boite / Article manguants
Code Boite | Article Adresse
616263 s1-AADTAC
TBox222 s1-AADTAC
1234560 s1-AAMAC
TFie13222 s1-AAMAC

L'utilisateur peut générer un rapport CSV en sélectionnant les enregistrements voulu et en cliquant

Csv
sur le bouton

Agence : 23 avenue Louis Bréguet 78140 Vélizy-Villacoublay
Siege social : 9 Chemin du Jubin 69570 DARDILLY — Tél. : 04 78 64 51 51 — Fax : 04 78 66 28 80
info@damaris.fr - www.damaris.fr


mailto:info@damaris.fr

[ DAMARIS | Ref : Damaris RM Documentation 6.2.0.docx [ Page : 96 / 175

5 SORTS FINAUX

5.1 Créer un lot de sort final
Pour effectuer le processus de sort final des boites/articles, la création d'un lot de sort final est nécessaire.

Aller dans Sorts Finaux> Gestion des sorts finaux.

¢ Cliquer sur créer
e Remplir les champs nécessaires

o Dans le type d'archive, préciser s'il s'agit d'archives physiques (documents réels, boites
d'archives) ou électroniques (fichiers numérisés ou dématérialisés et archivés dans le systéme
Damaris RM)

o Cliquer sur créer

Creation de lot

Libelle du lot*: Societe*; v
Service™ Y Litilis atewr: v r
Type archive®: v

Commentaires: |

5.2 Ajouter des articles/boites a ce lot

Pour ajouter des articles/boites au lot créé aller dans Sorts Finaux> Lots de sorts finaux. Sélectionner le

lot a utiliser, puis remplir les données nécessaires et cliquer sur le bouton

Note : Les articles/boites ne peuvent étre ajouté(e)s que si le statut du lot est Ouvert.

Lot:* Utilisateur:

AB12 v admin admin v

Sort final* : Destination:

Destruction v
d'application de sort

[l l
final:
_

Il convient maintenant d'effectuer une recherche dans le fonds d'archives pour identifier les archives a ajouter
au lot sélectionné.

l Ignorer la Date

e Sélectionner l'onglet correspondant au mode de recherche souhaité

e Remplir les champs obligatoires
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Plus les critéres de recherche saisis sont nombreux, plus les résultats de recherche seront

pertinents

. Recherche
e Cliquer sur le bouton -

_— Recherche avancee _—

Liste des typologies:

Champs généraux

Type d'archive:

Code article:

Archivage depuis:

DAS depuis:

Adresse début

DUC {Années):

A Service:

v Type de boite:

Code boite:

Archivage jusqu'au:

DAS jusqu'au:

Adresse fin:

Type de Stockage:

Société: v

Montrer les
documents
eliminés:

Mode
boite:

Code de la boite
parente:

Sort Final v

Site: v

Commentaires

e Parmi les résultats de recherche, cocher le ou les articles/boites voulues

e Cliquer sur le bouton Ajouter au lot

e Apreés l'ajout des archives au lot, le nombre d'éléments dans celui-ci, affiché en haut de page, est mis
a jour

Drawings2 (1-1/1)

Pagelt de 1
IMontrer tous les champs ...
Tampons Code article ¥ Code boite ¥ Type d'archive ¥ Adresse de stockage ¥ Code de la boite parente Liste des typologies
-1 Archive électronique - Drawings2

e Répéter I'opération jusqu'a ce que l'ensemble des archives a ajouter au lot de sort final aient été
identifiées et ajoutées.

5.3 Visualiser le contenu d'un lot de sort final

Pour visualiser le contenu d'un lot ou pour le finaliser, se rendre dans Sorts finaux > Gestion des sorts
finaux

e Sélectionner le lot
VOIR LE
o Cliquer sur le bouton EREELAIET

e Une fenétre pop-up est affichée, présentant le contenu du lot de sort final

Note : Le navigateur doit autoriser I'affichage de fenétres pop-up.
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5.4 Gérer I'état du lot de sort final

Gérer la finalisation du lot en passant par plusieurs étapes. Pour cela, se rendre dans Archives Physiques
module >Sorts finaux > Gestion des sorts finaux

Suivre ces étapes :
o Identifier le lot a I'état "Ouvert" qui est a traiter

Fermer R . , < s
e Cliquer sur le bouton - présent dans la derniere colonne de la ligne du lot pour passer a I'étape
suivante

e  Cliquer sur Oui pour confirmer le changement de statut

Confirmation du changement d'etat d'un lot

Etes-vous sire) de vouloir changer I'état du lot 7

e Le lot passe a I'état "Fermé"

e Cliquer sur le bouton - présent dans la derniere colonne de la ligne du lot pour passer a
I'étape suivante

e Cliquer sur le bouton -"'mEI pour confirmer le changement d'état

Confirmation du changement d'état d'un lot

Etes-vous sirie) de vouloir changer I'état du lot 7

e

NOTE : Attention, il s'agit ici de la derniére étape a laquelle le lot de sort final peut étre réouvert. Dés que le
lot est validé, il n'est plus possible de réouvrir le lot de sort final. Pour réouvrir le lot, cliquer sur le bouton

e Lelot passe a I'état "Validé"

o Cliquer sur le bouton @ présent dans la derniére colonne de la ligne du lot pour passer a
I'étape suivante

e Cliquer sur OUI pour confirmer le changement d'état

= Le lot passe a I'état "Confirmé"

= Cliquer sur le bouton présent dans la derniére colonne de la ligne du lot pour passer a
I'étape suivante
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= Cliquer sur OUI pour confirmer le changement d'état

L'état est désormais Appliqué et la colonne Changer I'état est vide : le processus d'application du sort final
sur le lot est terminé.

Note : A chaque changement de statut, un message de bonne fin est affiché en haut de la fenétre (surligné
en jaune ci-dessous).

+” Passage du lot a I'état "Confirmé" réalisé avec succes.

Note : Voici un récapitulatif des états des lots, et la correspondance en terme de traitement du lot
e Ouvert : l'utilisateur peut ajouter des archives au lot de sort final
e Fermé : |'utilisateur ne peut plus ajouter d'archives au lot de sort final

e Validé : l'archiviste a pris en charge la demande d'application du sort final sur I'ensemble des
archives du lot

e Confirmé : le contenu du lot a été préparé pour l'application du sort final (archives sorties du
stockage)

o Appliqué : le sort final a été appliqué sur I'ensemble du lot. Les archives ne sont plus visibles par les

11111

6 GESTION DU STOCKAGE
6.1 Stockage Physique

Pour créer un stockage et définir le format d'adresse aller dans Gestion du stockage au module >
Stockage physique> Sites

Stockage Physique
Sites
Adresses

Type de boite

Stockage Numeérique

o Cliquer sur Créer
e Remplir les champs obligatoires.

o Définir le format de stockage.

Note : Assurez-vous de cocher la case pour le format correspondant, deux choix possibles :
- "A" permet de définir un format Alphanumérigue

- "#" permet de définir un format numérique
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Note : Assurez-vous de mettre des séparateurs
pour une plage allant de A a E.

"-" pour renseigner une plage de valeurs, par exemple A-E

Site de Stockage Physique

Informations Générales

e

Y

Mom® Socigte®: Damaris v Parent: r

Code™

Description:

Télécharger logo (max:50K)

s Add
|"—|
al
Structure du site
Utiliser des &pis: Format Epis: Plage Epis:
Utiliser des baies: Format Baies: Plage Baies:
Utiliser d
tatln:z;res:es Format tablettes: Plage tablettes:
w
Mot de pagse;[sreeree
Adresse du Site de stockage
Pays: Armenia Ville: Yerevan Code 0045
Postal:

Rue: Arshakunyats 41
Telephone: 374445764 Fax: 374445764 E-mail. |admini@damaris.am

Le Menu PLUS sur le coin supérieur droit de cette section permet de naviguer dans les autres menus
adresses et les types de boites, ainsi que d'afficher les statistiques de stockage de site.
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FILTRER CREER MODIFIER EXPORTER EN PDF EXPORTER EN CSV AFFICHER LES
ADRESSES

Enregistrer Ordre Tri

| ‘ Nom du site * ‘ Code * ‘ Société propriétaires *
O sibge sG Démo Archives
O Sous sal $501 Démo Archives
OJ Nouveau local NL Démo Archives

6.1.1 Génération d'adresses

Pour créer une adresse pour le site
physique> Adresses

II est important de noter qu'il y a deux
création d'une plage d'adresses.

.
e Cliquer sur .

e Remplir les champs

e Cliquer sur .

SUPPRIMER

Stockage physique (1-5/5)

INACTIFS(VES)

Site parent * ‘ Adresse de stockage AFFICHER LES TYPES DE BOITES

AFFICHER LES STATISTIQUES
9 chemin du Jubin , Dardilly , France

OBSERVATEURS

9 chemin du Jubin , Dardilly , France

9 chemin du Jubin , Dardilly , France Oui

créé aller dans Gestion du stockage au module > Stockage

méthodes de création d'adresse : création d'une adresse unitaire ou

Creer l'adresse physique de stockage

Adresse

Site*:

Adresse®

Date d'ouverture: 20916
Mot de passe du site:

Commentaires:

=

Capacité Maximale* 0

Ouverte: [+

Pour générer une plage d'adresses utiliser le menu PLUS sur le coin droit de la section.
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SUPPRIMER
INACTIFS(VES)

GENERER UNE PLAGE D'ADRESSES
EDITER UNE PLAGE D'ADRESSES
SUPPRIMER UNE PLAGE D'ADRESSES

¢ Cliquer sur Générer une plage d'adresses

e Sélectionner un site

o Définir I'adresse de début et I'adresse de fin pour générer une plage entiere
o Définir la taille de I'adresse

e  Choisir un mode de passe pour le site si besoin

e Choisir si les adresses sont créées a |'état ouvert ou fermé

o Cliquer sur el

S — v | e

Adresse

Site*: v

Adresse®: Adresse de fin*:

Date d'ouverture: 29/0916 i Capacite Maximale*: 0
Mot de passe du site; Duverte: [

Commentaires:

6.1.2 Type de boites

Pour créer une un type de boite aller dans Gestion du stockage au module > Stockage physique> Type
de boites

. CREER
- Cliquer sur le bouton -

- Définir le nom du "conteneur" ainsi que ses dimensions et sa durée de vie

_ Cliquer sur le bouton ks
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|

Description du conteneur

Mem du conteneur®: Boite12 Largeur du conteneur®: |9||

. Hauteur du conteneur®; 21 Profondeur du conteneur; 12
Durée de vie du conteneur: 2

Descripticn du conteneur:

6.2 Stockage Numeérique

Ce menu est accessible via le module Gestion du Stockage = Stockage Numérique.

Lorsque des documents électroniques sont archivés, chacun des documents est divisé en un nombre de parts
aléatoire. Pour chacune de ces parts, une adresse est générée aléatoirement et, s'il y a moins de 5 Mo stockés
a cette adresse, alors la part est enregistrée a cette adresse. Sinon, une nouvelle adresse est générée
aléatoirement, et le processus se répéte jusqu'a ce qu'une adresse avec suffisamment d'espace disponible soit
trouvée. Le nombre de tentatives est limité a 100 000, car on considére que 100 000 essais sont suffisants

pour trouver une adresse disponible.

Société:

FILTRER MODIFIER SUPPRIMER EXPORTER EN EXPORTER EN
PDF csv

Page |1 de 1
L ‘ Nom du site # ‘ Code Stockage * ‘ Société * ‘ Adresse URL de Damaris Vault * ‘
[} st1 st1 Diamaris http:/i10.27.41.152:2090/DamarisVauli-1.0. 1Vservices/DVServicelmpl Désactiver
o Storage1 Storage1 DHAS http://10.27.41.152:9090/DamarisVault-1.0. 10/services/DVServicelmpl Désactiver

Danal1 a1

Pour configurer un nouvel emplacement de stockage numérique :

CREER
1. Clique sur le bouton -

Agence : 23 avenue Louis Bréguet 78140 Vélizy-Villacoublay
Siége social : 9 Chemin du Jubin 69570 DARDILLY — Tél. : 04 78 64 51 51 — Fax : 04 78 66 28 80
info@damaris.fr - www.damaris.fr


mailto:info@damaris.fr

[ DAMARIS | Ref : Damaris RM Documentation 6.2.0.docx | Page : 104/ 175

Créer le stockage électronique

Socigte*; Damaris r

Storage name® B2

Code Stockage®; (2345

UREL Stockage™

Activer: I

Telécharger logo (max:S0K) Supprimer logo
&k Add...

2. Choisir la société qui utilisera cet emplacement de stockage
3. Renseigner I'adresse URL du lieu de stockage, qui est construite comme suit :
http://localhost:8080/DamarisVault-1.0.8/services/DVServiceImpl

A la place de localhost, vous devez renseigner l'adresse IP du serveur, puis saisir le nom de
I'application web de DamarisVault (ici, DamarisVault-1.0.8). La partie /services/DVServiceImpl de
I'URL n’est plus obligatoire.

4. Cocher la case pour le paramétre Activer

5. Cliquer sur le bouton s

Note : Plusieurs emplacements de stockage peuvent étre créés, mais un seul peut étre actif a la fois pour une
société donnée. Le fait que le lieu de stockage soit actif permet d'y insérer de nouveaux fichiers. Pour la
lecture de fichiers, il n'est pas nécessaire que I'emplacement soit actif.

7 MOTEUR DE RECHERCHE

Q, Moteur de recherche

Recherche de documents

Mon Panier
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7.1 Recherche dans le fond d'archives

Pour rechercher un article ou une boite archivés, aller dans Moteur de recherche = Recherche de
documents.

Il est possible de réaliser quatre types de recherches, représentés par autant d'onglets.

Présentation des différents types de recherche :

Recherche : il s'agit d'une recherche similaire a celle réalisée par un moteur de recherche.

» La valeur saisie est recherchée dans I'ensemble des champs en base de données, méme s'il
s'agit d'une partie d'une valeur d'un champ

= ]| est possible d'utiliser des mots clés, notamment OR pour effectuer une recherche parmi 2
valeurs - 812529 OR 831947 permet de rechercher l'une de ces deux valeurs dans
I'ensemble des champs disponibles a la recherche dans la base de données

» Il est possible d'utiliser la recherche plein texte si celle-ci est activée au niveau de la typologie
documentaire et de la production des fichiers en entrée

Recherche avancée : il s'agit d'une recherche ciblée permettant de combiner plusieurs critéres de
recherche et de rechercher sur des plages de valeur (dans les index permettant la recherche par plage
de valeur)

Recherche par tampons : il s'agit d'une recherche permettant d'identifier des enregistrements en
fonction de l'application d'un tampon électronique sur le document. La recherche peut utiliser
notamment le tampon et la date d'apposition de celui-ci comme critéres de recherche

Recherches récentes : il s'agit ici de relancer une recherche déja exécutée et sauvegardée au
préalable

» La liste est automatiquement purgée aprés 3 mois sans utiliser la recherche enregistrée

» Il est possible d'avoir jusqu'a 20 recherches enregistrées

Pour réaliser une recherche avancée :

Sélectionner I'onglet Recherche avancée

Remplir les champs nécessaires - plus le nombre de champs renseignés est important, plus les
résultats de recherche sont pertinents.

NOTE :

La sélection du mode Boite permet de filtrer les résultats pour n'afficher que les articles rangés dans

des boites dont I'ensemble du contenu répond aux critéres de recherche renseignés. Cela signifie que si l'un
des critéres n'est pas valide pour au moins un article dans la boite, la boite entiére est écartée des résultats
de recherche.

Ceci est particulierement intéressant pour la préparation des sorts finaux, si ceux-ci sont réalisés par boite. Il
est alors possible de conserver dans le fonds d'archives les boites dont au moins une archive n'a pas atteint la
fin de sa durée de conservation.

i i i
Cliquer sur ou cliquer Enter sur le clavier
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Recherche

Utiliser la Recherche plein texte: L

Dossier dynamique

L'idée de cette fonctionnalité est de créer un PDF unigue en sélectionnant plusieurs documents PDF dans la
liste des résultats de recherche.

Note : « Damaris Vault » doit étre en cours d’exécution.

Sélectionner plus d’'un document électronique, naviguer dans le défilement « PLUS » et cliquer sur le
« Dynamic Folder »

GENERER URL

OBSERVATEURS
DYNAMIC FOLDER

Un document PDF unique sera ouvert dans une nouvelle fenétre, qui contient tous les documents
électroniques sélectionnés.
Dans le cas ou un document non électronique est sélectionné, le document PDF ne sera pas créé et le

. . o 0 Veuillez choisir que des documents numéeriques.
systeme affichera un message approprie.

Cette fonctionnalité fonctionne pour toutes les vues des résultats de recherche : table, liste et arborescence.
En haut de la nouvelle fenétre, ou le document PDF unique créé est ouvert, il y a le bouton Tampon : Ce
bouton permet de mettre un tampon pour tous les documents électroniques sélectionnés qui se trouvent dans
la fenétre ouverte.

7.1.1 Recherche de déclaration

Lorsque I'utilisateur recherche des documents le controle d'accés sera appliqué aux résultats ; prenons ces
deux exemples :

1. S'il y a un contrdle d'accés défini sur le type de document et qu'une condition de contrat est définie dans le
contrble d'acces, pendant la recherche, le systéme vérifie si I'utilisateur a accepté le contrat en condition ; si
oui, le résultat s'affiche.
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2. S'il y a un contr6le d'accés défini sur le type de document et qu'une condition d'utilisateur (par exemple sur
le Prénom) est définie dans le contréle d'acces sur un index du type de document, pendant la recherche, le
systéme vérifie si I'index a pour valeur le prénom de |'utilisateur connecté ; si oui, le résultat s'affiche.

7.1.2 Demander une boite / un article

Note : Les demandes concernent les archives physiques uniquement.

Pour demander un article ou une boite, une fois la recherche effectuée, il convient de sélectionner I'archive a

DEMANDER
demander puis cliquer sur le bouton

Il est également possible de cliquer sur le code article, qui se présente comme un lien hypertexte dans la
fenétre de résultats.

Dans les deux cas, la fenétre de demande de sortie s'affiche.

Gestion des demandes

Technical2
Code article Code boite Name Date
ABC-1 ABC 222 23/0216
Date de sortie™: 290916 Date de retour®: 29/12M6
Motif demande: A Etat de la demande*: A
Sortie boite: Demandeur:

Commentaires:

Dans cette fenétre, il convient de remplir les champs suivants :
¢ Date de sortie : la date a laquelle I'archive doit é&tre communiquée a I'utilisateur demandeur
o Date de retour : la date de retour prévue de I'archive
¢ Motif demande : champ facultatif, la valeur est a choisir parmi des valeurs prédéfinies
e Etat de la demande : il s'agit du format de communication attendu.
= En général, 3 valeurs sont paramétrées : original, scan et copie
e Sortie boite : si la case est cochée, alors la demande concerne la boite compléete
= sinon, seul l'article est demandé
e Demandeur : permet de renseigner le nom du demandeur si une autre personne réalise la demande

e Commentaires : champ texte en saisie libre
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Aprés avoir cliqué sur le bouton , I'application affiche un message de bonne fin en haut de la
fenétre de gestion des demandes.

o La demande de sortie est enregistrée.
La demande est enregistrée.

7.1.3 Mode Boite

Si la case Mode Boite est cochée, la recherche renverra uniquement les fichiers de boite ol tous les fichiers
de la boite satisfont la condition de la recherche.

Cette option fonctionne pour la recherche dans le fonds d’archives, la recherche dans les déclarations et
recherche de finalisation.

Dans cette mode la recherche par indice n’est pas faisable.

7.2 Gestion du panier

* Moteur de recherche = Mon Panier: Permet a |'utilisateur d'enregistrer des documents depuis les
résultats de recherche dans le panier et de les exporter.

+ Moteur de recherche - Recherche de documents |'utilisateur peut sélectionner le bouton a la droite
de I'écran Ajouter dans le panier pour ajouter les documents électroniques sélectionnés au panier

|0 ©

« Lorsque l'utilisateur accéde a ce menu, un tableau est affiché, avec tous les champs et les index des

documents, en outre ce tableau affiche une colonne Exporté, indiquant si le document est déja exporté ou
non.

RAFRAICHIR | EXPORTER LESDOCUMENTS | EXPORTER NOUVEAUX EXPORTER TOUS LES SUPPRIMER DOCUMENTS SUPPRIMER DOCUMENTS VIDER MON
DOCUMENTS DOCUMENTS SELECTIONNES EXPORTES PANIER

DOC_EL2

Page1 de 1

Exporté Code article Code boite ¥ Typed'archive *  Adresse de stockage ¥  Code de la boite Liste des ies socigte ¥ Service ¥ Type de boite ¥  Date d
()] o 4 1 Archive électronique - DOC_EL2 Damaris | Customer Service | PSEUDO BOX 2

4 3

* les options suivantes sont disponibles

RAFRAICHIR | EXPORTER LES DOCUMENTS | EXPORTER NOUVEAUX EXPORTER TOUS LES SUPPRIMER DOCUMENTS SUPPRIMER DOCUMENTS VIDER MON
DOCUMENTS DOCUMENTS SELECTIONNES EXPORTES PANIER
EXPOR S DOCUMENTS
1. : Cette action va exporter uniquement les documents sélectionnés du

panier.

EXPORTER NOUVEAUX
2. DOCUMENTS : Cette action va exporter uniquement les nouveaux documents non exportés.

EXPORTER TOUS LES
DOCUMENTS

: Cette action va exporter tous les documents du panier, qu'ils soient nouveaux
ou déja exportés.

SUPPRIMER DOCUMENTS

SELECTIONNES . . e .
: Cette action va supprimer les documents sélectionnés du panier.
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SUPPRIMER DOCUMENTS
5. ERFORTES : Cette action va supprimer uniqguement les documents exportés du panier.

VIDER MON
PANIER

6. : Cette action va supprimer tous les documents du panier.

Lors de I'exportation, le systéme crée un fichier .zip contenant tous les documents exportés et va demander
a l'utilisateur de télécharger le zip. Le nom du fichier sera : Basket_currentTimestamp

Important:

* Seuls les documents de type électronique peuvent étre ajoutés au panier.

* Quand le bouton Ajouter dans le panier est cliqué, les documents sélectionnés sont enregistrés dans le
panier de I'utilisateur SI le document n'existe pas déja. Si le(s) document(s) existe(nt)déja et leur état

est Exporté ', il sera changé pour I'état Nouveau *

8 DEMANDES

8.1 Traitement des demandes

Pour traiter les demandes de sorti de boites/articles, aller dans Demandes module> Traitement des
demandes

©® Demandes

Traitement des demandes

Mes demandes

e Sélectionner la demande a prendre en charge, qui doit étre a I'état "a traiter"

Demande
depuis:

Société: Service:

Etatde la
demande:

Demande
jusqu'au:

Stockage:

v

Demandeur: Type de Retour depuis:

demande:

v

Retour
jusqu'au:

Code article:

Clos(e): |:|

FILTRER TRAITER EXPORTER EN EXPORTER EN AJOUTER AU
PDF csv TABLEAU DE BORD

l Motif demande:

Page |1 de 1
J ‘ Code boite * | Code article * | Liste des typologies * | Adresse de stockage * | Destination * | Date demande # | A sortir le * | Type demande * | Commentaires * | Motif demande
O ABC ABC-2 Technical2 S2-AA0MAH 15/02/16 15/02/16 Original
(] ABC ABC-1 Technical2 S2-AA018H 29/09/16 20/09/16 Original
O 5352?2[;?2435& 5352?22?:2435& Finance2 PS3-AADZDEB 12/05/16 12/05116 Original
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Etat demande *

A traiter

A traiter

Sorti(e)

A valider

A trater
Cette action déclenche la génération de la fiche suiveuse. Il s'agit d'un fichier PDF contenant les informations
sur la demande sélectionnée. Ce fichier PDF contient sur la partie haute de la page la fiche suiveuse - qui

accompagne l'archive durant sa sortie - et sur la partie basse de la page la fiche fantébme - qui prend la place
de l'archive durant sa sortie.

Note : La génération de ce document est obligatoire et déclenche le changement d'état de la demande, qui

passe de "A traiter" a "A valider". Le fichier PDF est téléchargé par le navigateur et doit ensuite étre imprimé.
Il n'est pas possible de générer ce document a nouveau.

Si le bouton Receive est utilisé une seconde fois sur la méme demande, un message d'erreur est affiché en
haut de I'écran :

Traitement des demandes £3 Merci de ne selectionner que des demandes a 'état " A traiter,En attente " .
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Demandes 07/12/2015 09:58:03
Demandes

Code article : BoiteTeat00l-1
Code boite : BoiteTest001

de : Damar: A
Date desands : 04/12/2015
Date de retour : 04/12/201%
Date de retour : 04/03/2016

W

1
L

w01
Liate dea : Bon de 11
Motif demande : Suivi
Deatization :
Utilisateur : adsin admin
Commectaizes ©

Cette fiche doit tocjours accompagzer 1'archive.
Demandes

Code article : DoiteTeat00l-I
Code boite : BoditeTestOOl

de Damars:

Date demande = 04/12/201%5
Date de retour : 04/12/201%
Date de recour : 04/03/2016

A

0011

Liate dea typologies : Don de livraison
Moztif desande : Suivi

Deatization @

Utilisateus : adsin adsin

Cossentaizes :

Ficke fantlme : doit Teater en liec et place de lTarchive.
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Code article :
Code boite
Adresse de stockage :
Date demande :
Date de retour :
Date de retour :

Liste des typologies
Motif demande :
Destination :
Utilisateur :
Commentaires :

admin admin

Demandes 07/12/2015 09:58:03
Demandes

BoiteTest001-1
: BoiteTest001
DamarisStockage-A

M

oite Test001-1

: Bon de livraison

Cette fiche doit toujours accompagner l'archive.
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Demandes

Code article : BoiteTest001-1

Code boite : BoiteTest001

Adresse de stockage : DamarisStockage-A
Date demande : 04/12/2015

Date de retour : 04/12/2015

Date de retour : 04/03/2016

ARG RO

Boite Test001-

Liste des typologies : Bon de livraison

Motif demande : Suivi
Destination :

Utilisateur : admin admin
Commentaires :

Fiche fantome : doit rester en lieu et place de l'archive. 1

Le font des rapports « Fiche Suiveuse & Fiche Fantome » ont été augmentées comme dans les
archives V2.

Le rapport a été changé, il montre les mémes champs que dans les archives V2.
Les index sont affichés sur le coté gauche. Il montre au maximum 11 index.

Les étiquettes de l'interface utilisateur sont extraites du faisceau. Les clés suivantes sont utilisées :

menu_requestTreatment_W_report.fishesuive.title1
menu_requestTreatment_W_report.fishesuive.title2
menu_requestTreatment_W_report.fishesuive.filecode
menu_requestTreatment_W_report.fishesuive.boxcode
menu_requestTreatment_W_report.fishesuive.address
menu_requestTreatment_W_report.fishesuive.doccode
menu_requestTreatment_W_report.fishesuive.docname
menu_requestTreatment_W_report.fishesuive.requestdate
menu_requestTreatment_W_report.fishesuive.requester
menu_requestTreatment_W_report.fishesuive.destination
menu_requestTreatment_W_report.fishesuive.comments
menu_requestTreatment_W_report.fishesuive.motif
menu_requestTreatment_W_report.fishesuive.top.msg.box
menu_requestTreatment_W_report.fishesuive.top.extra.msg.box
menu_requestTreatment_W_report.fishesuive.bottom.msg.box
menu_requestTreatment_W_report.fishesuive.top.msg.file
menu_requestTreatment_W_report.fishesuive.top.extra.msg.file
menu_requestTreatment_W_report.fishesuive.bottom.msg.file
menu_requestTreatment_W_report.fishesuive.top.extra.msg.box
menu_requestTreatment_W_report.fishesuive.top.extra.msg.file

VVVVVVVVYVYVVVYVYVVVVYYVYY

Pour personnaliser les étiquettes du rapport, I'utilisateur peut modifier les clés fournies.
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Par exemple, en cas de crédit Coopératif, il doit étre :

menu_requestTreatment_W_report.fishesuive.bottom.msg.box=Fiche fantdme : doit rester en lieu et place du
document

Les autres actions pour gérer le processus de demande de sortie sont effectuées dans le menu PLUS sur le
c6té droit de I'écran.

SUPPRIMER LES DEMANDES CLOTUREES

OBSERVATEURS
ASSIGNER OPERATEUR

e Effectuez les actions dans I'ordre :

e Sélectionner la demande

o Validation : vous confirmez que l'article/boite va etre sorti (ceuillette effectuée)
= La demande passe a I'état "A sortir"
o Sortie : vous sortez 'article/boite du local
= La demande passe a I'état "Sorti(e)"
o Retour : l'article/boite est revenu dans le local archiviste
* La demande passe a I'état "A ranger"
o Rangement : I'article/boite est rangé dans son emplacement
= La demande passe a I'état "Clos(e)"

* La demande disparait du menu Traitement des demandes, et reste consultable
dans le menu Liste des demandes

Note : Pour chaque action un message apparait pour notifier a l'utilisateur I'état de la demande, ce qui permet
de qualifier quelles actions restent a effectuer.
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Transfert de responsabilité : permet de transférer la responsabilité de la demande d'un utilisateur a un autre
(attention, dans la mesure ou cet autre utilisateur est habilité). Ceci permet, si un utilisateur réalise une
demande sur une archive faisant déja I'objet d'une demande, de transférer I'archive

Note : seules les demandes de sortie de type "original" et au statut "sorti(e)" peuvent étre transférées d'un
utilisateur a un autre.

Transfert de responsabilite Transférer

Litilis ateur * admin admin ¥

Service * Customer Service ¥

Date de retour *  [12/08/16

La fenétre montre la liste des utilisateurs qui peuvent accéder a typologie de la demande sélectionnée. Le
service de |'utilisateur doit étre rattaché a la typologie ou I'utilisateur doit avoir une permission de type
"Manager" dans le menu « Recherche Fonds d’archives ». Si plusieurs demandes ont été sélectionnées
alors la liste montre uniquement les utilisateurs qui peuvent accéder a I'ensemble des typologies des
demandes.

Le champ date de retour est automatiquement renseigné par le systeme avec la date de retour de la demande

sélectionnée. Si plus d'une demande est sélectionnée, I'utilisateur voit les dates de retour des demandes
sélectionnées.

Une fois les éléments renseignés, cliquer sur le bouton .

A la fin du processus de traitement des demandes de sortie, la liste des demandes closes peut étre purgée via
le menu PLUS -> Supprimer les demandes cl6turées.
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TRANSFERT DE RESPONSABILITE

<l surrrRIVER LES DEMANDES CLOTUREES [

OBSERVATEURS

ASSIGNER OPERATEUR

8.2 Liste des demandes

Pour voir la liste des demandes de sortie et leurs statuts, aller dans demandes module>Liste des
demandes.

L'utilisateur a la possibilité de redemander un article/boite déja demandé pour sortie directement depuis la
liste des demandes. Pour cela :

e Sélectionner un article/boite
DEMANDER
e Cliquer sur le bouton
e Remplir les champs nécessaires dans la fenétre de demande

e Pour demander la boite entiére, cocher la case Sortie boite

e Cliquer sur le bouton

Note : si un utilisateur a déja fait une demande de boite/article de type "original", alors il n'est pas possible de
redemander ce meme article/boite pour motif "scan" ou "copie".
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Gestion des demandes Enregistrer |

Technical2
Code article Code boite Name Date
ABC-1 ABC 222 23/0216
Date de sortie*: 29/09/16 ! Date de retour*: 2912116 i
Motif demande: r Etat de la demande*: T
Sortie boite: [} Demandeur:

Commentaires:

Les mémes filtres du menu « Liste de demandes » existe dans le menu « Traitement des demandes »

Société: . Service: v Demande =
depuis:

Etat de la v Stockage: v Demande -
demande: jusqu'au:

Demandeur: Type de . Retour depuis: =

demande:

Code article: Motif demande: . Retour =

jusqu'au:
Clos(e): | I

9 VIDEOCODER

L'outil Videocoder permet de réaliser l'indexation de documents en masse ou d'envoyer manuellement un
document électronique, avec ses index, vers le serveur de production.
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) VidéoCoder

Télécharger documents

Configuration VidéoCoder

VideoCoder

Statistiques VCoder

Révision de VVCoder

Gestion numeérisation

9.1 Télécharger documents

Le dépot d'un document (Télécharger documents) permet a un utilisateur de sélectionner un document
localement et de I'envoyer vers le serveur, puis de saisir les index qui permettront de l'identifier, pour I'afficher
par exemple.

La premiére action consiste a sélectionner la société et le type de document. Si la typologie est commune a
des archives électroniques et physiques, alors le choix du type d'archive est nécessaire.

e [ o

Socigte* : Damaris v
Type de document™ : v
Type d'archives® : v

e [ o

La sélection de la typologie permet la mise a jour automatique de I'écran pour afficher les index liés au type de
document choisi.

La premiére étape consiste a identifier le document local & envoyer vers le serveur. Pour cela, il convient de

cliquer sur le bouton "' " en bas de la fenétre, puis de sélectionner le document a transférer et de cliquer
Ouvrir

sur le bouton
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Comr TR TR T

@Odl 1. » Ordinateur » Data(D:) » Damaris » _PDF v | +5 I l Rechercher dans : _PDF yel l
Organiser v Nouveau dossier =~ 0 @
’ 1% Ordinateur = Nom 2 Modifié le Type Taille
TI30881100A (C: 3
< - @ W [ e e S e e 27/02/2015 1115 Adobe Acrobat D... 98 Ko
= it d . n n
o ,a( ! Y e BT Rt Lo R LR 09/07/2015 15:40 Adobe Acrobat D... 2744 Ko
| — .
- Y g e S g 0 09/07/2015 15:41 Adobe Acrobat D... 2729Ko
[T —— -
- — = W e PR 2 Remmns.  09/07/201515:39 Adobe Acrobat D... 2740 Ko
" a;""jl ' R Y e of Reafi.. 00/07/20151541  Adobe AcrobatD.. 2721 Ko
o -PD°F bt Bl 7 Pmmnyiime (W BB 13/01/201515:00  Adobe Acrobat D... 16Ko
= = 9. [ [ B 13/01/201515:02 Adobe Acrobat D... 16 Ko
- :'—"_ = LAPTOP000010_20150709162152.pdf 09/07/2015 16:22 Adobe Acrobat D... 3203Ko
?’ ) "1 LAPTOP000010_20150709162856.pdf 09/07/2015 16:29 Adobe Acrobat D... 2803 Ko
, »
"3 LAPTOP000010_20150709163329.pdf 09/07/201516:33 Adobe Acrobat D... 3203Ko
} < z
t e o |- LAPTOP000010_20151210110150.pdf 10/12/201511:01 Adobe Acrobat D... 30 Ko
= 1_ = = e 10/12/201517:15 Adobe Acrobat D... 82 Ko
- = = e S0 10/12/2015 17:15 Adobe Acrobat D... 75 Ko
e =
b il v
Nom du fichier: LAPTOP000010_20151210110150.pdf - [Tous les fichiers v]
[ Quvrir ] I Annuler ]

Le fichier apparait dans la zone de préparation de transfert, en bas de I'écran.

+ Add.. b upload X Clear Al

Help&Manual_Licence 090608 tt Delete

Il est possible d'ajouter d'autres fichiers a transférer vers le serveur de production en utilisant le bouton

"' Md | autant de fois que nécessaire. Lorsque tous les fichiers sont sélectionnés, cliquer sur le bouton
# Upload

Le transfert est en cours :

o Add...

LAPTOPO0D010_20150709163329.pdf .

_ N

Le document transféré vers le serveur s'affiche sur la partie droite de I'écran, rendant sa lecture possible et
permettant ainsi son indexation.
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Societe” :

Damaris v

Type de document™ : DOC_EL2 v

Type o B ' _

Ajouter des
fichiers™ :

Signer avant archivage -

Liste des index:

IDX11:

Conserver les valeurs aprés traitement

= (T
552906851695730088001

& Add...

QA MeetUp - Practical Blackbox - ="
Testing =~

1 Alek Manukyan St

Thursday, September 29, 2016 1 Alek Manukyan Street
from 7:00 PM to 9:00 PM (AMT) mvaln Free Order
enia

LO0B9006 /560 LGHO062SS

-
Order #552906851. Ordered by Zepur Jokaklian on September 22, 2016 Bpﬁ E E

General Admission E K

En-dehors de la saisie de valeurs dans les champs textes, les éléments suivants sont disponibles sur la page :

La fonctionnalité de signature avant archivage : si elle est sélectionnée, alors le document sera signé
numériquement avant d'étre archivé dans le systeme Damaris RM. Attention toutefois, pour des
raisons techniques, il convient de ne mettre en ligne que des documents PDF

La fonctionnalité de report d'index "Conserver les valeurs aprées traitement" : celle-ci permet de
transférer plusieurs documents ayant des index en commun sans avoir a tout saisir pour chaque
document. Si cette fonctionnalité est activée, lors du passage a I'archivage suivant, les valeurs saisies
par l'utilisateur sont conservées dans les champs textes

La fonctionnalité d'index multiple représentée par le bouton ) 3 coté de chaque champ texte

o Le clic sur ce bouton ouvre la fenétre multi-index, qui permet de saisir des valeurs en masse
dans le champ sélectionné

Indesx:

o Les différentes valeurs doivent étre saisies en respectant la régle suivante : une ligne - une
valeur

o Il est possible de faire un copier/coller depuis un tableur Excel par exemple
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Microsoft Excel - Classeurl @J LEJ__@_Jﬁ
Fichier Edition Affichage Insertion Format Qutils Données
| Fenétre ? 18| x|
D R R S vo-o-[=|0% -0 2>
Al - = 100001 -
L A B ! C . D : E & Fenétre multi-index
1 100001 fast
2 100002
3 100003 Index: 100001 x
4 100004 100002
5 100005 bl
6 100006, 100005
7 100007 UL L
(8] 100008 10000¢
(91 100009 L
o
10 100010 100014 -
11 100011 100012
12 100012 A3
13 100013
14 100014
15 100015
16

e Lorsque toutes les valeurs nécessaires sont saisies, cliquer sur le bouton
Enregistrer

Lorsque tous les index sont saisis, le document peut étre archivé dans Damaris RM en cliquant sur le

Archiver , R ~ . , . .
bouton présent en bas a gauche de la fenétre. Le clic sur ce bouton déclenche l'insertion
des valeurs saisies dans la base de données et I'enregistrement du/des fichier(s) dans le coffre-fort
électronique.

- Lorsque l'utilisateur télécharge des documents, la configuration VCoder par défaut est appliquée sur les
index, si l'utilisateur est joint & un groupe et que ce groupe est attaché a toute configuration.

REMARQUE : lorsque l'utilisateur n'est pas connecté a un groupe ou n'a pas de configuration VCoder de
groupe, ce menu fonctionnera comme dans les versions précédentes de I'application.

- Lorsque l'utilisateur sélectionne un type de document qui a une configuration VCoder par défaut, les index
du type de document seront affectés, c'est-a-dire que les champs de valeur d'index par défaut / masqué /
seront appliqués sur l'index.

9.2 Configuration Vidéocoder

Ce menu permet d'accéder a la liste des configurations existantes de VCoder et/ou de créer une nouvelle
configuration.

Par défaut, I'écran présente la liste des configurations existantes.

Page [1 de 1

Configuration VidéoCoder (1-3 [ 3)

Enreqistrer Ordre Tri Supprimer Ordre Tri
Nom de la Configuration ¥ Type de documents * Service ¥ ‘ Sociétée * ‘ Type Configuration
test? DOC_EL2 Customer Service Damaris Archive électronique
Invoices Invoice_3 Customer Service Damaris Archive électronique
ZZC Invoice2 Customer Service DHAS Archive physique

Pour créer une nouvelle configuration :

CREER
e Cliquer sur le bouton -
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¢ Renseigner les informations de base : société, typologie, Type d’archive et nom de la configuration
o Type darchive :
e Archive électronique
e Archive Physique
e  Pour télécharger document :

e Quand ce type est choisi, I'application masquera tous les champs inutiles du
mode modal et affichera uniquement les index du type de document
sélectionné, de sorte que I'utilisateur peut remplir les valeurs par défaut des
index et rendre les index cachés ou en lecture seule.

e L'écran de configuration s'alimente de toute la partie basse (a partir de VCoder properties) dés le
choix des trois premiers éléments :

Informations Génerales

Socigté *: Damaris ¥ | Liste des typologies * DOC_EL2 r

Type d'archive® :Arch'rue électronique v Mom de la Cenfiguration *

Propriétés de VidéoCoder

Permettre le vidéocodage des Lots disponibles: Mon v Zoom par défaut: 100

Format de document numérique: Visualiser le document d'origin v Chemin des fichiers temporaires * C./Damaris/3G_ROOT/Damaris/v
Hauteur du document®: 1000 Remise a zéro nom du Lot: L4

Critére indic ateur de VidéoCodage *: 1011 v Index de lotissement * 1011 v
Valeur dindex pour les documents a VidéoCoder * Copier les index: Aucun v
Valeur dindex pour les documents déja VidéoCodés * Permettre lindexation multiples d'un document;
Valeur dindex pour les documents non VidéoCodés * Permettre le découpage des Lots:

Valeurs par défaut

Caché Non modifiable

1DX11:

Valeur de By-pass par défaut

Champs numeriques:
Champs alphanumériques:
Champs date:

Accés a la Configuration

Utilisateurs:
admin admin
Reine Issa

Gop DAN
Shahe Masoyan

Propriétés de VCoder

e Permettre le vidéocodage des lots disponibles — Permet de définir le mode d'assignation des lots de
vidéocodage
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o Oui— Un utilisateur peut vidéocoder un lot qui n'est pas assigné a un utilisateur
o Non - Un utilisateur ne peut vidéocoder que les lots qui lui ont été assignés
¢ Format document numérique — Définit le format d'affichage des documents numériques
o Visualiser le document d'origine — Affiche le document dans son format d'origine
» Cette valeur est sélectionnée par défaut
o Visualiser toujours PDF — Affiche le document au format PDF

* Au niveau de la configuration de la société, si l'option d'affichage des documents en
PDF est activée, alors la valeur "Show always PDF" sera sélectionnée par défaut

e Zoom par default — Définit le zoom d'affichage par défaut des documents

e Chemin des fichiers temporaires - Définit le chemin du cache pour le stockage des images en cours de
vidéocodage

o Critére indicateur de Vidéocodage* - Choix de l'index permettant d'identifier le statut de vidéocodage
d'un document

e Valeur d'index pour les documents a VidéoCoder - Valeur de I'index pour un document a vidéocoder
e Valeur d'index pour les documents déja VidéoCodés * - Valeur de l'index pour un document vidéocodé

e Valeur d'index pour les documents non VidéoCodés* - Valeur de l'index pour un document dont le
vidéocodage a été passé

e Index de lotissement - Index de regroupement des documents en lots

e Copier les index — Définit le mode de report des index

e Aucun — Pas de report d'index

e Toujours — Le report d'index est permanent

¢ Seulement pour multi-indexation — Le report d'index n'est activé que pour de l'indexation multiple

e Par étape — Le report d'index est activé par pas : tous les n documents, les index sont remis a blanc
¢ Si cette option est choisie, un champ supplémentaire est affiché pour définir le pas

e Permettre l'indexation multiples d'un document : — Autorise ou non l'indexation multiple d'un
document

e Case cochée : lindexation multiple est activée, permettant a I'utilisateur de vidéocoder plusieurs fois
le méme document

e Case décochée : l'indexation multiple est désactivée, chaque document ne peut étre vidéocodé qu'une
seule fois

e Permettre le découpage des Lots : Autorise de découper les lots.

Valeurs par défaut
e Caché - L'index est masqué

o Non modifiable — L'index est en lecture seule, sa valeur ne peut étre modifiée

Valeur By-pass par défaut

Cette section permet de définir, lorsque le vidéocodage est obligatoire sur un type de champ, la valeur a saisir
pour passer outre le controle lorsque l'information demandée n'existe pas sur le document, ou est illisible.

e Champs numérique — Valeur de "bypass" pour les champs numériques
e Champs Alphanumérique — Valeur de "bypass" pour les champs alphanumériques

e Champs Date- Valeur de "bypass" pour les champs de type date
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Access a la Configuration

Cette section permet de définir quels utilisateurs ont accés a la configuration courante.

Si I'option Signer avant archivage est cochée, le systéme va demander de choisir le niveau du certificat :
« Niveau Société » ou « Niveau Utilisateur »

S'il n'y a pas de certificat attaché a ces nivaux alors ces options ne seront pas visibles.

Signer avant archivage - L4

Niveau Certificat: I =

Liste des index: Miveau Seciéte

En choisissant « Niveau utilisateur », le systtme demandera également de choisir un certificat a partir
d'une liste disponible et de fournir un mot de passe.

En choisissant « Niveau Société », le systeme demandera également de choisir un certificat a partir d'une
liste disponible.

Signer avant archivage - L4
Niveau Certificat: Niveau Société v
Certificat: certificat v

Si dans le menu Préférence Société I'option Signer avant archivage est cochée, la signature des
documents au niveau société est obligatoire.

Multi-index

Dans le menu « Télécharger documents » dans la section Liste des index en cliquant sur le bouton *-ti:',
une Fenétre multi-index apparait, présentant un champ texte permettant d'entrer plusieurs valeur d'index.

Index:
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9.3 EMC Cloud Capturing

- Cette fonction peut étre activée/désactivée dans le menu Préférence Société

- Quand l'utilisateur sélectionne un type de document électronique, le bouton Scan Images.

- En cliguant sur le bouton MiEssiiaiials=sll une nouvelle fenétre apparailt, permettant a I'utilisateur de
choisir:
= Le scanner
» Le type de numérisation (Noir & Blanc ou Couleurs)
» La taille des documents (A4, A5, etc.)
» La résolution (150 dpi, 200 dpi, etc.)

- Aprés avoir sélectionné le scanner, le bouton Scan Page est affiché. L'utilisateur peut scanner les
images pour archiver.

9.4 VidéoCoder

Le premier écran présente la liste des configurations accessibles a I'utilisateur connecté. La sélection d'une
configuration se fait en cliquant sur le bouton de sélection.

Si |'utilisateur connecté n'a accés qu'a une seule configuration, alors cet écran n'est pas affiché, et I'utilisateur
accede directement a I'écran suivant.

Nom de la Configuration ¥ Choisir une configuration
DA Videocoding Skipped documents LJ
DA Videocoding E
M40 Videocoding E
PR Videocoding E|

Le second écran présente la liste des lots disponibles au vidéocodage pour la configuration sélectionnée. La
sélection se fait en cliquant sur le bouton Start. Le bouton Reset permet de renvoyer au vidéocodage tous
les documents ayant été passés a l'aide du bouton Skip lors du vidéocodage du lot.

Les informations présentes sur cet écran sont :
e le nom des lots disponibles
e |le nombre de documents dans chaque lot
¢ le nombre de documents ayant été passés dans chaque lot
o ['état actuel du lot : libre ou assigné a un utilisateur
e le bouton de sélection du lot

¢ le bouton de réinitialisation des documents ayant été passés lors du vidéocodage
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RETOUR A LA LISTE DES ASSIGNER UN LOT MONTRER LES LOTS REMISE A ZERO RAFRAICHIR LA PAGE

CONFIGURATIONS TERMINES NOM DU LOT

Configuration : DA Videocoding

Page |1

Libre Démarrer

J ‘ Nom du Lot # ‘ Compteur du Lot Documents By-passés Statut actuel ‘ Choisir un Lot Réinitia
O 22 28 0 Libre
O 24 1 476 0 Tl LT TSR
] 2413 40 0 B el T
] 24 181 59 0 Libre
O 24 2 144 0 el lacms HFIINEE
] 2470 17 0 Libre
=3
I

O 24 300 2 0
Apres avoir cliqué sur le bouton Start, I'utilisateur accéde au premier document du lot :
e sur la partie gauche de I'écran, le document lui-méme
e sur la partie droite de I'écran, les index du document
L'utilisateur saisit les valeurs nécessaires et utilise I'un des boutons disponibles en haut de I'écran :

e Backward : permet de revenir au document précédent (ce bouton est grisé si le premier document du
lot est affiché)

o Forward : permet de valider la saisie courante et de passer au document suivant
e Multi-Index : permet d'activer l'indexation multiple sur le document

e Skip : permet d'ignorer le document et de passer au document suivant du lot courant

L'utilisateur avec un profil de manager dans VCoder est seul en mesure d'assigner les lots a des utilisateurs.
Pour réaliser cette action, il convient de sélectionner le(s) lot(s) a attribuer a un utilisateur, puis a I'attribuer
en cliquant sur le bouton Assign batch.
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RETOUR A LA LISTE DES RETOUR A LA LISTE DES LOTS ARRIERE
CONFIGURATIONS

Configuration : DA Videocoding Lot : 22

e Principal
DA : d

Département v

DIRECTION GENERALE DES IMPOTS Code type de document i

it EXTRAIT DU PLAN C INFORMATISE [ Secten a

CARLUX (81) Qualité duplan : 2 Code INSEE Commune: 22081
Echelle d'ongine : 1/2000

Numéro d'ordre du_document Preéfixe Section Cadastrale: 000

d'arpentage Le présent documen! nés (3)

a éte étabii (1 Numéro d'ordre document:

sur le terrain Section référence cadastrale:

Parcelle Référence Cadastrale Min
Let lees

|a chemis "
I au dos de la chemise 6463. Parcelle Référence Cadastrale Max:

Année d'établissement du document: 2999

(o]

Site: SARLAT
Nom fichier origine: SARLAT_20160818120857_377 tif
DATE: 30/09/2016 !

Division des lots
e Sil'option « réinitialiser le nom du lot divisé » est sélectionné, le nom du lot va étre réinitialisé a son nom
original apreés le vidéocodage, sinon le nom du lot divisé ne changera pas.
NB : Cette option est sélectionnée par défaut.

Propriétés de VidéoCoder

Permettre le vidéocodage des Lots No w | Zoom par defaut:

disponibles:

Format de document numerique: Show always PDF Chemin des fichiers temporaires *:
Hauteur du document™: 1000 Remise 3 zéro nom du Lot:

Il est possible d'afficher les lots de vidéocodage a vidéocoder ou les lots de vidéocodage terminés (un lot est
considéré comme terminé lorsque tous ses enregistrements ont été vidéocodés ou "sautés"). Par défaut, le
systéme affiche les lots a vidéocoder.

Pour afficher la liste des lots terminés, I'utilisateur doit cliquer sur le bouton « Montrer les lots terminés »
et pour afficher la liste des lots qui doivent étre vidéocodés, I'utilisateur doit cliquer sur le bouton « Montrer
les lots en cours ». Cette option est disponible seulement pour les utilisateurs qui ont une permission de
type « Manager » pour accéder au menu Vidéocoder.
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RETOUR A LA LISTE DES ASSIGNER UN LOT DECOUPER LE MONTRER LES LOTS REMISE A ZERO RAFRAICHIR LA PAGE
COMNFIGURATIONS LoT TERMINES NOM DU LOT

Configuration : DA Videocoding Skipped documents

Page |1 de 44 ¥ »

J ‘ Nom du Lot ¥ ‘ Compteur du Lot ‘ Documents By-passés ‘ Statut actuel ‘ Choisir un Lot ‘ Reéinitialiser les By-pass ‘

B 24

1

103 1o Libre Démarrer

25 1] Libre Démarrer
24 0 Libre: Démarrer
22 0 Libre Démarrer
3 0 Libre Démarrer
4 0 Libre Démarrer
33 0 Libre Démarrer
5 0 Libre Démarrer

22 0 Libre Démarrer

Le bouton « Réinitialiser le nom du lot » permet de réinitialiser les noms de lots séparés a leur valeur
d’origine.

Configuration du lot comme libre

Cette option permet la libération d'un lot. Dans la liste des utilisateurs, sélectionner la valeur « libre » pour

libérer le lot.
Assignation de Lots - _ X
Socigte*; i Senvice® Documents Arpentage v
Ltilis atewr*: Litre] L

Assigner un Lot

Pavillon VCoder
La valeur « libre » peut étre utilisé avec tous les champs ci-dessous. Dans ce cas, mot-clé spécial
« *EMPTY* » doit étre utilisé.

Critére indicateur de VidéoCodage ™: Code INSEE Commune

Valeur d'index pour les documents 3 *EMPTY*
VideoCoder =:

Valeur d'index pour les documents déja M
VidéoCodes *:

Valeur d'index pour les documents non 3
VideoCodes *:
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9.5 Statistiques

Le menu a été revu pour qu'il contienne des données plus précises.

L'utilisateur avec une permission « Manager » peut voir la statistique du videocode pur chaque utilisateur
La configuration

La date de videocodage

Le lot

Le nombre de videocode

Temps passeé sur la videocode

Regroupé par: Configuration: [« Utilisateur: [# Lot: [J Date de VidéoCodage: []

Configuration: Utilisateur: Lot:

v

Date début:

= l Date fin:

FILTRER EFFACER AJOUTER AU EXPORTER EN
PANNEAU Ccsv

Page |1 de 1
_ ) Statistiques (1-1/1) )
Enreqistrer Ordre Tri Supprimer Ordre Tt
Configuration ¥ ‘ Utilisateur ¥ ‘ Compteur ‘ Temps passé
1 00:00:17:625

Invoices Zepur Dam

Exporter CSV : Lorsque ce bouton est cliqué, I'application exporte les colonnes visibles et les données de la
table dans un fichier .cvs avec le méme ordre. Le fichier exporté peut étre téléchargé ou visualisé via le
navigateur.

9.6 Révision

e  Possibilité de chercher par utilisateur qui a effectué le vidéocodage
e Lerésultat de la recherche montre I'utilisateur qui a effectué le vidéocodage
e Possibilité d'exporter les résultats de la recherche au format CSV

Supprimer et s L
e Le bouton - a été déplacé loin des autres boutons
L'utilisateur avec une permission « Manager » peut réviser la liste des lots et vidéocodage pour chaque utilisateur.

Le Manager doit d’abord sélectionner la configuration

VIDEOCODER

Configuration:

DA Videocoding Skipped documents
DA Videocoding
M40 Videocoding
PR Videocoding

Apreés choisir la configuration, le Manager peut filtrer la révision en selectionnant le minimum une categorie de la
liste:

Agence : 23 avenue Louis Bréguet 78140 Vélizy-Villacoublay
Siége social : 9 Chemin du Jubin 69570 DARDILLY — Tél. : 04 78 64 51 51 — Fax : 04 78 66 28 80
info@damaris.fr - www.damaris.fr


mailto:info@damaris.fr

[ DAMARIS | Ref : Damaris RM Documentation 6.2.0.docx [ Page: 130/ 175
Utilisateur: v
Département: v
Code type de document: v

Code INSEE Commune

Préfixe Section Cadastrale:

Numeéro d'ordre document:

Section référence cadastrale:
Parcelle Référence Cadastrale Min:
Parcelle Référence Cadastrale Max:
Année d'établissement du document
Observation:

Site:

Nom fichier origine:

DATE De:

Nom de l'opération:

9.7 Gestion numeérisation

Cette fonction vous permet de configurer des projets de numérisation industrialisée de documents. Vous

pouvez définir les éléments suivants liés a un projet donné :

e Nom du projet

¢ Nom du client

e Tache de traitement des documents numeérisés

e Liste des postes de travail
o Liste des opérateurs participant au projet

e Typologies de documents concernées

Voici un exemple de fenétre de paramétrage :
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Créer projet numérisation Enregistrer m

Informations Générales

Société™; Root v Nom projet™ Nom client:
Invitation et validation lot
Modéle email invitation*: v Envoyer lots validés & a tache: v
Poste de travail
Ajouter Poste de travail
| Poste de travail Supprimer
i
Poste scan numéro 1 %
Poste scan numéro 2| %

Utilisateurs

admin admin

Ensuite, les opérateurs vont travailler sur leur poste de numérisation et vont envoyer leurs fichiers vers le
serveur pour la suite du traitement.

Damaris RM vous propose la numérisation par lots permettant de mieux suivre les travaux engageés.

10 INTERFACE CHORUS PRO

Cette fonction vous permet de suivre les factures déposées automatiquement par Damaris RM sur la plate-
forme Chorus Pro.

NB : La connexion avec Chorus Pro doit étre paramétrée au préalable.

11 MESSAGES
11.1 Mes Messages

La messagerie interne de Damaris RM vous permet de dialoguer avec les autres utilisateurs Damaris RM sans
passer par les emails.

Les messages sont visibles a partir du portail Damaris RM ou sur I'application Damaris Mobile.

En utilisant la fonction « Nouveau Message », vous pouvez envoyer des messages a un utilisateur en
particulier, a un groupe d'utilisateurs, a un service ou a tous les utilisateurs de la Société.

Choisissez le ou les destinataires et composez votre message.
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Il est également possible de créer des modéles d’emails contenant des variables.

Certaines fonctions de Damaris RM générent des notifications automatiques aux administrateurs.

Voici un exemple de liste des messages regus :

De:

= } Sujet:

] A

— L L _
de2 [0 B

Page 1

Regu de:

Mes Messages (1-20 / 32)

Enreqistrer Ordre Tri Supprimer Ordre Tri
] Regu de * ‘ Sujet ¢ ‘ Requa ® ‘
] Damaris Administrateur Storage: hitp: damaris, i iceimpl 02/08/2016 13:47
0 Damaris Administrateur storage: pi 3110512016 09:02
] Damaris Administrateur Typologie is - Eléments de i 02/08/2016 17:08
O Damaris Administrateur Typologie Eléments de 0310612016 06:53
m] Damaris Administrateur Utilisateur: Antcine Caruana 10/06/2016 09:28

Voici une fenétre de composition de nouveau message :

Type de message®: Interne
Envoyer a* Utilisateur v

Destinataire(s):

Sujet

‘ X h B R @ vl b=

‘Sty\es 'HFurmal 'HB I 5 L

BOM=0O Q=6
EEEEE) YD

Clés du modéle E-mail: LG8 Modéle email:

Pour que vos messages soient acheminés dans la messagerie interne de Damaris RM, veuillez sélectionner le
Type de message : Interne.

12 PAIEMENT

12.1 Montrer Paiements
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La solution Damaris RM intégre en standard la possibilité de recevoir le paiement des factures émises en
utilisant soit le service Paybox ou Paypal.

NB : Pour pouvoir utiliser cette fonction, il vous faut au préalable souscrire a un des deux services cités.

Une fois les factures payées en ligne, ce menu vous permet d’en consulter la liste.

13 TACHES PLANIFIEES

13.1 Définition des taches

Dans la section Définition des taches |'utilisateur peut :

Filtrer les résultats par Société ou par Type de tache globale

Créer, Modifier, Supprimer, Exécuter et Dupliquer une tache

Visualiser le journal des taches

L'utilisateur peut aussi exporter la liste les en PFD ou CSV

Note : L’utilisateur peut dupliquer une seule tache a la fois. En sélectionnant une tache et en cliquant sur le bouton

DUPLIQUER o ) R o i
la tache sélectionnée sera duplique et une fenétre modale d’édition sera ouverte avec les données

nouvellement dupliquées pour mettre a jour les nouvelles données. Le nom de la tache duplique sera
NOMDETACHEANCIEN_NUMERO, ou « Numéro » est incrémente chaque fois une tache est dupliquée.

Société : .

FILTRER CREER MODIFIER SUPPRIMER EXECUTER EXPORTER ENM EXPORTER EM VISUALISER DUPLIQUER
MAINTENANT PDF csv JOURNAL

Page |1 de 1

. l Type de tiche

Pour chaque tache, un nouveau champ « Commentaire » vous permet de consigner des informations relatives
a la tache en question.

Ainsi, vous pouvez expliciter les fonctions effectuées par votre tache et simplifier la lisibilité de votre outil pour
tous les utilisateurs concernés.

13.2 Création d'une tache

.
Cliquer sur

Et choisir le type de tache :

13.2.1 Archivage Numérique

Si I'option Signer avant archivage est cochée, la liste des certificats de la société apparait.
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Creation d'une tiche Enregistrer

Informations Générales

Type de tiche = |Art:h'r|.'ag& numerique v MNom de la tiche *
Mom du respoensable® Email du responsable™

- MNaotifier uniquement les
Societe*: Damaris v " =

erreurs:

Modéle E-mail*: v Créer modéle
Archivage de documents numériques
Masque des nom de fichiers: * Sauvegarde du fichier [} Signer avant archivage: )]
Age fichier: v Jours: Heures: Minutes:

En choisissant le type de tache "Archivage Numérique" on peut choisir l'option de Signer avant
archivage. En choisissant le certificat, le systéme utilisera les paramétres de localisation du certificat.

Dans les menues Créer ou Modifier, en cliquant sur l'icone U , le logiciel affichera les chemins d’importation et
d’exportation de la tache dans le menu : définitions de tédches.
Le mode suivant s’ouvrira :

Info

Repertoire d'entree: C:\Damarnsi3G_ROOTDamarnsinumercalArchive\archive iImportimport
(2]

Cette fenétre modale affiche les Répertoire d’entrée ou les Répertoire de sortie du type de tache actuellement choisi si
ces chemins existent.
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13.2.2 Alert Mail

FY

Alert Mail
E-Mail De* :

Utilis ateurs: .
Type: v v E-Mail:

E-Mail A* :
Type: v Groupes ! Profils / Utilisateurs: v
E-Mail CC
Type: v Groupes |/ Profils [ Utilisateurs: r
E-Mail CCl
Type: v Groupes ! Profils / Utilisateurs: v

E-Mail sujet* :

Condition
Ajout condition
Document Champ Valeur Condition Age
Ajouter confrile d'accés
Document Contréle d'acceés

Piéces jointes

Type Nom

> Ajouter Controle d'acces : Lorsque |'utilisateur clique sur ce bouton, une boite de dialogue est
affichée permettant a I'utilisateur de sélectionner la typologie de document et le controle d'accés a
ajouter.

— o [ e

Ciocument® : DoOC_ELZ v Contrile d'accés® v
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> Si le type de piéce jointe Internal est défini, le controle d'acces est appliqué lorsque les documents
sont extraits du Vault pour étre joints a I'email.

13.2.3 Archive Import
Cette tache vous permet d'importer des données externes venant enrichir votre fonds d‘archives.
Elle recoit en entrée des fichiers CSV au format standard Damaris RM.
Elle génére soit des enregistrements dans la liste des déclarations, soit directement dans le fonds d’archives.

C'est au niveau de la tache planifiée que vous déterminez la destination des données.

Voici un exemple de paramétrage :

Création d'une tache m

Type de tiche = Archive Import ~ Nom de la tache *
Nom du responsable*: Email du responsable*:
Sociéter Ty = Notifier uniquement les 0
erreurs:
Modele E-mail*: Motif Téche Erreur ™ Créer modéle
Commentaires:
1
|
Import d'archives
! Nom du fichier * Mode d'archive: Importer seulement ~
Age fichier: ~ Jours: Heures: Minutes:
1
Type d'action * ~ Sauvegarde dufichier ] Batch Mode:

13.2.4 Clip Barcode
Cette tache accepte en entrée les flux des données lues a partir des lecteurs de code a barres.
Ensuite, elle exécute les commandes recues.

Les fichiers en entrée sont transmis par le module Damaris Clipbarcode.

13.2.5 E-mail Client

La fonctionde ce type de tache est de se connecter a un serveur email et de télécharger les emails avec leurs
pieces jointes.

Il existe deux types de connexion dans ce type de tache :

Compte MailClient = Les champs suivants apparaissent aprés avoir choisi le type MailClient:

Protocole: Le protocole avec lequel le client de messagerie se connecte.

Domaine Serveur : L'hote du serveur de messagerie

Port Serveur: Le port du serveur de messagerie

Sécurité de la connexion: La sécurité de connexion du serveur mail

Nom d'utilisateur e-mail: Le nom d'utilisateur du compte

Mot de passe E-mail: Le mot de passe du compte

Filtre sujet e-mail: Le client e-mail va filtrer les emails en fonction du sujet et les télécharger.

Dézipper pieces jointes: Cette option permet a I'utilisateur de décompresser les piéces jointes (le cas échéant)
apres les avoir téléchargées.
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Supprimer apres traitement: Cette option permet a I'utilisateur de supprimer les messages du serveur de
messagerie aprés téléchargement.

Création d'une tiche Enregistrer

Y

Type™: | E-Mail Client v

Protocole® POP3 v
Domaine Serveur®

Port Serveur™

Sécurité de la connexicn®: Mene A
Mom utilisateur E-Mail*: admin

Mot de passe E-Mail*;

Fittre Sujet E-Mail:
Dézipper pigce(s) jointe(s):

Supprimer aprés tratement:

Compte OpenTrust = Les champs suivants apparaissent aprées avoir choisi le type OpenTrust:

URL OpenTrust MFT: I'URL du serveur OpenTrust.

Mécanisme d'authentification OpenTrust: Le type de I'authentification lors de la connexion au serveur.
OpenTrust Username: Le nom d'utilisateur du compte

OpenTrust Password: Le mot de passe du compte.

Filtre sujet E-mail: Le client e-mail va filtrer les emails en fonction du sujet et les télécharger.

Dézipper piéces jointes: Cette option permet a I'utilisateur de décompresser les piéces jointes (le cas échéant)
apres les avoir téléchargées.

Supprimer apres traitement: Cette option permet a I'utilisateur de supprimer les messages du serveur de
messagerie aprés téléchargement.
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Création d'une tiche Enregistrer

Y

Reépertoire de sortie:

Type* Open Trust v

URL CpenTrust MFT™
Mécanisme d authentific ation OpenTrust: Identifiant Unique v
OpenTrust Litilis ateur™:

OpenTrust Mot de passe™

Filtre Sujet E-Mail:
Dezipper pigcels) jointe(s):

Supprimer aprés tratement:

Lors de I'exécution de la tache, le client email se connecte au serveur mail ou OpenTrust et télécharge les e-
mails avec leurs piéces jointes dans le dossier de la société. Le contenu des e-mails est sauvegardé dans un
dossier prédéfini dans le chemin de sortie ayant pour nom le contenu des messages et les fichiers seront
nommeés d'apres I'e-mail (Sujet_horodatage):

Dossier racine = Société > MailClient = Output = Task OutputPath

Dans les menues Créer ou Modifier, en cliquant sur l'icone t" , le logiciel affichera les chemins d’importation et
d’exportation de la tache dans le menu : définitions de tédches.
Le mode suivant s’ouvrira :

Info

Répertoire de sortie: C\Damaris\3G_ROOT.DamarsimailCisntoutput

Cette fenétre modale affiche les Répertoire d’entrée ou les Répertoire de sortie du type de tache actuellement choisi si
ces chemins existent.

13.2.6 Exécuter Commande
La tache « Exécuter Commande » lance un script présent sur votre serveur Damaris RM.

Le script doit étre compatible avec le systéme d’exploitation du serveur Damaris RM.
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13.2.7 Exécuter SQL
Composez une requétes SQL compatible avec le SGBDR utilisé pour Damaris RM.
Cette tache la fait exécuter par le SGBDR.

Ce type de tache vous permet de manipuler des données en base plus facilement.

ATTENTION : Une bonne connaissance du modele des données est indispensable.

13.2.8 Import demandes de sortie
Vous pouvez importer une liste de demandes de sorties des archives physiques.

Cette tache recoit en entrée un format standard des demandes et crée automatiquement les demandes de
sorties.

13.2.9 Lanceur des taches

Le but de ce type de tache est d'exécuter plusieurs taches les unes apres les autres. Le Lanceur de taches
permet de paramétrer une action a la fin de chaque tache.

Configuration

Afin de créer un type de tache Lanceur des taches, aller dans le menu Définition des taches et cliquer sur
Créer.

Remplir les champs standard, les champs marqués d'une * sont obligatoires

Création d'une tiche Enregistrer

Informations Générales

Type de tiche * Lanceur de tiches v Mem de la tache =
Hom du responsable*: Email du respensable®:

-, Matifier uniqguement les
Societe*: Damaris hi “

EITEurs:
Modéle E-mai”: v Créer modéle
Ajouter tiche

Nom de la tiche Type de tiche Modifier Supprimer

Cliquer sur le bouton Ajouter tache pour ajouter une nouvelle tache. Le systéme ouvre une fenétre
contextuelle.
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Exécuter Tache*: T

Post-Processeur

Masque fichier: e

Age

. r Jours: Heures: Minutes:
fichier:

Sortie Zip:
Deplacer la Sortie: v

Mettoy er le Chemin de Sortie:

Remplir les champs suivants:
1- Pour le champ exécuter tache, sélectionner la tache a exécuter.
2- Dans Condition, sélectionner la tache aprés laquelle la tache sélectionnée a I'étape 1 (exécuter
tache) devrait commencer.
Remarque: Pour la premiére tache créée cette section n'est pas disponible.
3- Il est également possible de définir une condition sur I'Etat de fin de traitement de la tache
précédente.
4- Dans la section Post-Processeur |'utilisateur peut définir I'action qui devrait étre réalisée aprés
I'exécution de la tache.

o Mask fichier: Définit un masque sur le nom du fichier a traiter.

o Age fichier: Définit I'age minimum du fichier a traiter. L'age peut étre défini en jours et / ou
heures et / ou minutes. Les conditions suivantes peuvent étre sélectionnées: =, <>, <, <=,
=>, >,

Note : Les conditions de masque de nom de fichier et d'dge sont appliquées uniquement aux fichiers,
pourtant le systéme va automatiquement itérer par tous les sous-dossiers.

o Sortie Zip: Compression du contenu du dossier de sortie de la tache.

o Déplacer la sortie:

*» Vers entrée de la tache suivante: Le contenu de la tache en sortie sera
automatiquement copié vers le chemin d'entrée de la tache suivante.
Note : Le systéme déplace les fichiers correspondant du chemin de sortie et des sous-dossiers vers I'entrée
de la tache suivante sans les sous-dossiers éventuels, car les tdches ne prennent pas en charge les sous-
dossiers.
= Vers chemin spécifique: Le contenu en sortie de la tache est copié vers le chemin
défini par I'utilisateur.
Note : Les fichiers traités sont automatiquement supprimés du chemin de sortie.

13.2.10 FDI Generator

Cette option permet de définir I'dge minimum des fichiers qui doivent étre traités.
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Création d'une tiche Enregistrer

Informations Générales

Type de tiche * FDI Generator v Hom de la tiche *:
Mom du respoens able®; Email du respensable®;

MNotifier uniguement les
BITEUrs:

Socigté®: Damaris v

Modéle E-mail*: v Créer modéle

Générateur FDI

Répertoire d'entrée: * = Répertoire de sortie:

Age fichier: &= ¥ Jours: 56 Heures: 24 Minutes: 10

Modéle FDI: * [ TestFDI2 v | Type de sortie: * POF v
Sortie vers archivage: Sauvegarde du fichier:

L'age peut étre défini en jours et / ou heures et / ou minutes. Les conditions suivantes peuvent étre
sélectionnées: =, <>, <, <=, =>, >,

Dans les menues Créer ou Modifier, en cliquant sur l'icbne ~— , le logiciel affichera les chemins d’importation et
d’exportation de la tache dans le menu : définitions de tédches.
Le mode suivant s’ouvrira :

Info

Répertoire d'entrée: A\Damanst3G_ROOT\Damans\FDIGeneratorinput

[

Répertoire de sortie: C:\Damaris\3E_ROOTDamaris\FOlGeneratoroutput

Cette fenétre modale affiche les Répertoire d’entrée ou les Répertoire de sortie du type de tache actuellement choisi si
ces chemins existent.

13.2.11 Calculateur de la Date Sort final

Ce type de tache permet de recalculer la date d'application de sort final des documents. Lors de la
configuration de la tache, I'utilisateur peut sélectionner un ou plusieurs types de documents pour lesquels la
date de sort final doit étre recalculée. Si I'utilisateur ne sélectionne pas de typologie, le systeme calculera la
DAS pour I'ensemble des typologies de la société sélectionnée.
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Création d'une tiche

Informations Générales

Type de tiche * Calculateur Date Sert final ¥

MNom du respensable®;

Societe*: Damaris v

Modele E-mail*:

Type de documents:

DoOC_EL2
Invoice_3
Inveice_lines

e

Mom de la tache *
Email du respensable®;

MNotifier uniguement les
EITEUrs:

Créer modéle

13.2.12 Calculateur de I’espace de stockage utilisé

Ce type de tache permet de recalculer I'espace utilisé du/des stockage(s). Lors de la configuration de la tache,
I'utilisateur peut sélectionner un ou plusieurs stockages physiques pour lesquels I'espace occupé sera

recalculé. Si l'utilisateur ne sélectionne pas de stockage physique, le systéme recalculera I'espace occupé pour
I'ensemble des stockages de la société sélectionnée.

Création d'une tiche

Informations Générales

Type de tiache *:

Mom du respons able®

Socigté"

Medéle E-mail*;

Stockages physique:

B1
F1
51
52

: Calculateur Espace de stc ¥

Damaris v

13.2.13 Extracteur d’index

MNom de la tiche *
Email du responsable®

Motifier uniguement les
EITeurs:

Créer modele

Ce type de tache permet d’extraire des index depuis des fichiers LDS, CSV, TXT XML et de créer un nouveau
fichier XML pour l'archivage en utilisant la tache « Stockage Numérique du document ».
Lors de la configuration de la tache, I'utilisateur doit définir :

Le masque d'index
La typologie

LIl

Le type du fichier d'index
Le nom du document électronique
Les regles d'extraction d'index

Le parametre « type de fichier d'index » permet de définir le format du fichier d'inde, il peut étre LDS
(fichier de type LdsEngine), CSV, TXT ou XML. En outre, si :

e (CSV est choisi, I'utilisateur peut aussi définir le séparateur (le séparateur par défaut est « ; »)

e XML est choisi, I'utilisateur peut définir le nom de tag qui sépare les documents (si le fichier XML contient

plusieurs documents)

e  TXT est choisi, I'utilisateur peut définir I'identifiant de fin du document.
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o Dans ce cas, il est possible d’utiliser le numéro ASCII du caracteére, entre deux accolades {}.
Document électronique est choisi, le champ du nom du document électronique est désactivé et présélectionné
comme valeur du fichier d'index, le champ du type d'index est désactivé et présélectionné sous forme d'index
simple. Loesque l'utilisateur execure ce type de tache avec cette option, I'application recherchera des fichiers
avec le masque correspondant dans le dossier d’entrée du dossier d’extracteur d’index, dans le champ Masque
de fichier d’index et les copiera dans le chemin de sortir fourni pas I'utilisateur.

-

Type de tiche * Extracteur dindex r Mom de latache =
Mom du respensable*: Email du responsable*:
Socibte Damaris v Motifier uniguement les

EIMEurs:

Modéle E-mail*: A Créer modéle

Extracteur d'index

Masque .
.q Repertoire

fichier de sortie:

index*; ’
Age fichier: v Jours: Heures: Minutes:

. -

Type de document*: Sauvegarder:
Type de fichier index*: Document électronique ¥

Mom Document électronigue*: Identique au fichier index ¥

Le parametre « Nom du document électronique » permet de définir le mécanisme a I'aide duquel le
systéme identifie le nom du document électronique. Les options sont :

_)
_)

_)

Pas de document numérique

Comme le fichier d’index : Cela signifie que le nom du document numérique est le méme que le nom du fichier
d'index. Par exemple : ABC.txt et ABC.pdf
Récupérer depuis le fichier d'index : Cela signifie que le nom du document numérique doit étre extrait du
fichier d'index.
o Sicette fonction est choisie, le systeme affichera un bouton « Parameétre du nom » qui permet de
définir la regle pour extraire le nom du fichier.
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Création d'une tiche

Index Extrator Task

Index file mask™

Age fichier: v

Type de
document®:

Index file ty pe™

Electronic
document name*;

Index

e

Répertoire de sortie:

Jours: Heures: Minutes:
Facture2 hd Sauvegarder: o
Document
ZML v Tag
Mame:

Pas de document électronique
Identique au fichier index
Retrouver depuis le fichier index

Index Modifier Supprimer

La régle d'extraction d’index

En cliquant sur le bouton

I'utilisateur peut définir la régle d’extraction d'index.

Selon le type du fichier, I'utilisateur peut définir des parametres différents :

e XML

Extracteur d'Index Modal

Inde:: Mom du client hi
Type index:
Meom du Tag*:

Position:

Longueur:

Masque:

ry

L'utilisateur peut définir I'index, le type d'index, le nom de la balise qui contient la valeur d'index, la position
de départ de l'index, sa longueur et son masque (expression réguliére).

o TXT
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Extracteur d'Index Modal m =

Index: Mom du client T

Type index: Simple Index ¥
Ligne:

Colonne:

Longueur:

Masque:

L'utilisateur peut définir I'index, le type d'index, la ligne qui contient la valeur d'index, la position de départ de
I'index, sa longueur et son masque (expression réguliere).

Extracteur d'Index Modal m

Index: Mom du client ¥ |

e (CSV

Type index: Simple Index ¥
Champ:

Position:

Longueur:

Masque:

L'utilisateur peut définir I'index, le type d’index, le numéro du champ qui contient la valeur d’index, la position
de départ de l'index, sa longueur et son masque (expression réguliére).

Extracteur d'Index Modal m

Index: Code du client b

Type index: Simple Index ¥ |

Position Index™®:

e LDS

L'utilisateur peut définir I'index, le type de l'index et la position de I'index (numéro de ligne dans le
fichier .LDS)

e Document électronique est choisi, le champ du nom du document électronique est désactivé et présélectionné
comme valeur du fichier d'index, le champ du type d'index est désactivé et présélectionné sous forme d'index
simple. Lorsque I'utilisateur exécute ce type de tache avec cette option, I'application recherchera des fichiers
avec le masque correspondant dans le dossier d’entrée du dossier d’extracteur d’index, dans le champ Masque
de fichier d’index et les copiera dans le chemin de sortir fourni pas I'utilisateur.
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Dans les menues Créer ou Modifier, en cliquant sur l'icone , le logiciel affichera les chemins d’importation et
d’exportation de la tache dans le menu : définitions de tdches.
Le mode suivant s’ouvrira :

Info

Répertoire d'entrée: ADamarns'3G_ROOT\DamarnslindexExtractorinput

[

VT

Répertoire de sortie: C:\Damaris\3G_ROOT \DamarisindexExtractoroutput

Cette fenétre modale affiche les Répertoire d’entrée ou les Répertoire de sortie du type de tache actuellement choisi si
ces chemins existent.

13.2.14 Export Document Electronique

— Dans la fenétre Document Maitre, la section Contrdle d'accés, qui permet a I'utilisateur de
sélectionner les controles d'acceés a rattacher au document maitre, ces contréles d'accés seront appliqués
sur la condition sur le document maitre lors de I'export des documents électroniques.

Controle d'acces: FINAC v m

Document Contréle d'accés

Invoice2 FINAC : FIMAC r’}l

- Export par utilisateur, dorénavant I'utilisateur peut choisir le périmétre d'export. Les valeurs possibles
sont :
a. Propriétaire de la tache : Le créateur de la tache courante
b. Société : tous les utilisateurs de la société sélectionnée
c. Service : tous les utilisateurs attachés du service sélectionné
d. Groupe : tous les utilisateurs attachés au groupe sélectionné
e. Utilisateur : tous les utilisateurs sélectionnés
- Le nom du dossier des documents d'exportation a été modifié, dorénavant le nom d'utilisateur est ajouté au
nom du dossier, par exemple export_admin_201020202022.

Export par utilisateur

Perimétre d'export : @ Proprigtaire de la tiche IEI

- Le champ « Alias » n'affecte pas I'utilisation de la tache (il est utilisé pour des besoins internes).

- Il est impossible de lier un document a lui-méme dans la boite de dialogue Documents liés. Lorsque
I'utilisateur sélectionne le document lié I'alias du document est affiché a c6té du nom du document,
et deux nouvelles colonnes sont ajoutées a la table de jointure de condition Alias 1 — Alias 2

- Dans les cases Basé sur un index — Supprimer les fichiers aprés envoi : Les index sélectionnés
doivent contenir des adresses e-mail, sinon, I'application les ignore. Lorsque la case "enlever les
fichiers aprés l'envoi" est cochée, les données exportées sont supprimées du serveur aprés |'envoi
au serveur OpenTrust; si elle n'est pas cochée, les données restent sur le serveur (chemin racine de
I'application) jusqu'a ce qu'elles soient supprimées manuellement.
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Dans la tache « Electronic Document Export », si le type de fichier index est « un fichier par document
exporté », durant I'exportation du fichier XML, le systéme ignorera les index définis dans la section « Format
de sortie » pour le nommage de ce fichier XML. Cependant, le nom des documents électroniques exportés
sera bien créé en tenant compte des index définis dans la section « Format de sortie ».

Dans les menues Créer ou Modifier, en cliquant sur l'icone , le logiciel affichera les chemins d’importation et
d’exportation de la tache dans le menu : définitions de tdches.
Le mode suivant s’ouvrira :

Info

Répertoire de sortie: C)\Damaris\3G_ROOT Damars'electronicDocumentsExportoutput

Cette fenétre modale affiche les Répertoire d’entrée ou les Répertoire de sortie du type de tache actuellement choisi si
ces chemins existent.

13.2.15 Synchronisation Active Directory

Damaris RM propose la possibilité de synchroniser la liste des utilisateurs avec votre Microsoft Active
Directory. Ainsi, vous n‘avez plus besoin de créer de maniére séparée les utilisateurs habilités a utiliser
Damaris RM.

Cette tache est a méme de désactiver les utilisateurs supprimés de votre base Active Directory.

Pour pouvoir octroyer les bons droits aux utilisateurs, il convient d’établir une liste de correspondance entre
les Groupes AD avec les Services et les profils Damaris RM.

Cette liste est gérée au sein de la tdche Synchronisation Active Directory.

13.2.16 Archivage électronique
13.2.16.1 Envoi des fichiers sur le serveur

Pour déposer des fichiers au format "RM-ready" sur le serveur, le prérequis est de disposer des éléments de
connexion FTP : adresse IP du serveur, nom d'utilisateur et mot de passe.
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Site distant : | fhome/damaris/3g/csv/Damaris/numericalArchive/archivelmport/import

= ? K
- % home
El ? damnaris
=2 3g
-8 csv
El ? Damaris

- 2 numericalArchive
- 2 archivelmport
&~y import

Le dossier de dépdt pour des archives électroniques est le suivant :

{société}/numericalArchive/archiveImport/import
13.2.16.2 Vérification de la bonne exécution de la tache planifiée

Une seule tache planifiée est nécessaire par société, quel que soit le nombre de typologies documentaires
électroniques a traiter. En effet, le code de la typologie est stocké dans le fichier XML pour chaque document,
en conséquence les fichiers pour toutes les typologies d'une société sont a déposer dans le méme dossier.

Pour vérifier que la tache s'est bien exécutée, il convient de la sélectionner via la case a cocher présente en
début de ligne, puis de cliquer sur le bouton ksl
Un filtre peut étre appliqué sur la date d'exécution de la tache.

Une fenétre de visualisation s'ouvre, affichant le contenu du journal de la tache sélectionnée,

De: - | | A: l - l
S
Page (1 de 20 ¥ »
Date et Heure ‘ Message Type
16/02/16 10:39 The document type with code FactClPC_2 does not exist in dababase. ERR
16/02/16 10:39 archiving is failed ERR
17/02/16 08:10 Files appropriate to *xml pattern cannot be found in C:/Damaris/3G_ROOT/Damaris\numeric al&rchive\archivelmportimpert directory. ERR
18/02/16 08:10 Files appropriate to *xml pattern cannot be found in C:/Damaris/3G_ROOT/Damaris\numeric al&rchivelarchivelmportimpert directory. ERR
19/02/16 08:10 Files appropriate to *xml pattern cannot be found in C:/Damaris/3G_ROOT/Damaris\numeric al&rchive\archivelmportimpert directory. ERR
20402116 08:10 Files appropriate to *xml pattern cannot be found in C:/Damaris/3G_ROOT/Damaris\numeric al&rchivelarchivelmportimpert directory. ERR
21/02/16 08:10 Files appropriate to *xml pattern cannot be found in C:/Damaris/3G_ROOT/Damaris\numeric al&rchive\archivelmportimpert directory. ERR
22/02/16 08:10 Files appropriate to *xml pattern cannot be found in C:/Damaris/3G_ROOT/Damaris\numeric al&rchivelarchivelmportimpert directory. ERR
23/02/16 08:10 Files appropriate to *xml pattern cannot be found in C:/Damaris/3G_ROOT/Damaris\numeric al&rchive\archivelmportimpert directory. ERR
13.2.16.3 Vérification de la présence des fichiers dans le fonds

Le moteur de recherche peut étre utilisé pour s'assurer que les fichiers ont été indexés correctement lors de
I'exécution de la tache.
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Dans « Numerical Document Archive », il existe I'existence du document électronique associé a un fichier
d'index est controlée. Si le document électronique défini est manquant, I'archivage de I'enregistrement sera
rejeté. Le fichier XML rejeté sera copié dans le dossier « Rejet » et la trace correspondante sera insérée dans
le journal des taches.
Une option existe pour permettre |'archivage des documents électroniques sans y attacher de documents
électroniques. Pour cela, le tag du fichier XML doit étre défini comme suit :

< data file="NO_FILE"/>

Dans les menues Créer ou Modifier, en cliquant sur l'icone o , le logiciel affichera les chemins d’importation et
d’exportation de la tache dans le menu : définitions de tdches.
Le mode suivant s’ouvrira :

Infio

Répertoire d'entrée: C:\Damaris\3G_ROOT\DamarisinumericalArchive\archive | mportinmport

Cette fenétre modale affiche les Répertoire d’entrée ou les Répertoire de sortie du type de tache actuellement choisi si
ces chemins existent.

13.2.17 PDF Splitter

Cette tache permet d'utiliser le fichier du type texte/CSV pour extraire des indices nécessaires.
Le fichier PDF et son auxiliaire doivent avoir le méme nom et ils doivent étre place dans le dossier propre pour
que la tache fonctionne.

Durant le processus de la tache, les indices sont extraits du fichier auxiliaire et sont fusionnés avec les autres
indices qui sont extraits de la PDF. Les indices recus sont enregistrés dans le fichier XML créé.

Utilizer un fichier
auxiliaire:
Cocher la case pour utiliser un fichier auxiliaire.

Une nouvelle section va apparaitre, si la case est cochée.
Dans le type du fichier il existe 2 options : « Texte » et « CSV »

Fichier Auxiliaire
Type fichier: Csv v

Seéparateur:

Index fichiers auxiliaires

Si le type CSV est sélectionné I'utilisateur doit choisir le Séparateur. Chaque ligne du fichier CSV est
considéré un document et chaque champ de la ligne est considéré une ligne pour la tdche PDF Splitter.
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Fichier Auxiliaire

Type fichier: Texte T

Fin identificateur document:

Index fichiers auxiliaires

Si le type Texte est sélectionné, I'utilisateur doit choisir le Fin de l'identificateur du document pour fixer
les séparateurs du document texte.

Index des fichiers auxiliaires
Cette partie est pour définir les régles d'indices qui doivent étre extraites.

Cliquer sur le bouton -' une nouvelle fenétre ouvrira :

Index: Code du client r
Type index: Simple Index ¥
Page:

Commencer a :
Ligne:

Colonne:
Longueur:

Masque:

Les indices a ajouter ont la méme fonctionalité comme déja decrit pour le document PDF

L'utilisateur peut modifier ou supprimer les regles créées de la liste des régles crées pour les indices des
fichiers auxiliaires.

Durant le processus de la tache PDF Splitter les fichiers du type « CSV » et « Texte » sont divises en
documents et les indices des documents sont extrait a partie du fichier PDF.

Dans les menues Créer ou Modifier, en cliquant sur l'icbne ~ , le logiciel affichera les chemins d’importation et
d’exportation de la tache dans le menu : définitions de tdches.
Le mode suivant s’ouvrira :

Info

Répertoire dentrée: A\Damaris\3G_ROOT\Damarns\PDF Splitter\P DF Splitterlmportlinnport

ADamaris\3G_ROOT\Damarns\PDFSplitter\P DFSplitterimportioutput

[ ]

Répertoire de sortie:
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Cette fenétre modale affiche les Répertoire d’entrée ou les Répertoire de sortie du type de tache actuellement choisi si
ces chemins existent.

13.2.18 Emission de factures vers Chorus

Cette tache vous permet d’envoyer directement des factures vers la plate-forme de dématérialisation des
factures de I'Etat Francais.

Il convient au préalable de créer un compte Chorus Pro pour votre Entreprise.

Vous allez ensuite paramétrer tous les détails techniques et fonctionnels pour établir la connexion et d’envoyer
les documents accompagnés des informations nécessaires.

Voici quelques exemples d’écrans de paramétrage de cette tache :

~
Emission de factures vers Chorus
Document Maitre Paramétrer le Document Maitre
Nom Code Supprimer
)
| Documents lies [ EIE TGRS
! Nom Code Ordre Modifier Supprimer
Paramétres Chorus
1
Mode de dépdot™ ~ Cadre de facturation™ >~
Index "Service du
Index "Destinataire (SIRET)": = ’ ~
destinataire":
ldentifiant fournisseur®: ~ Service fournisseur: ~
v
~
Références bancaires = Index "Numéro de =
fournisseur: piéce™:
Devise* EUR X Index "Type de piéce™: 7
Index "Motif
Index "Type de TVA™: = =

d'exonération TWA™

Index "Numéro de la facture Index "Mode de

v ~
d'origine": réglement":
Index "Montant total HT"* B3 Index "hontant total =7
) TVA"™:

Index "Montant TTC aprés .

- =2 Index "Net & payer"™: i
remise"*:
Index "Montant total remise": = Index "Motif remise”: =
Index "Commentaires™ = Type de piéce jointe: ~
Index for "Désignation = Index "Numéro de =
fournisseur" marché":
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Index "Numéro du bon de
commande”:

Index for "Valideur Service du
Destinataire":

[ Lignes TvA

| Utiliser les notices étendues [ ]

Type de TVA* Utiliser un taux de TVA manuel |~

| Index "Montant HT par
taux":

Actions Post-Exportation

Index du document Maitre:

13.2.19 Mise a jour index / Tampon

Index for "Valideur

Index "Taux de TVA™:

Index "Montant TVA par

Cette tache met a jour les indices ou les tampons des documents qui existent.

- L'utilisateur doit choisir un Document Maitre dont les indices seront mis a jour. L’utilisateur peut aussi joindre le
document maitre a une autre typologie et mettre a jour les valeurs d’index avec les celui du document joint.

- L'utilisateur peut également définir les conditions du document maitre at document lié.

- L'utilisateur doit définir le méthode mise a jour des indices en cliquant sur Ajouter Index. Une nouvelle fenétre

apparaitre avec les options suivantes :

Configurer mise a jour index

Index*:

Mize a jour type*:

Maleur diindex ™

| Code du client

Valeur statique

1- Index: C’est I'index du document maitre qui va étre mis a jour.

2- Mise ajour type :

a. Valeur Statique : L'utilisateur doit choisie la valeur d’index
b. Par Document lié : L'utilisateur doit choisir I'indice lié.

En cliquant sue Appliquer Tampon |'utilisateur doit choisir un tampon qui va étre applique sur le document

Appliquer Tampon
mis a jour.

13.3 Définition des taches - Visualiser Journal

Choisir une tache et cliquer sur le bouton Visualiser Journal

Une nouvelle Pop-up apparait avec le journal de la tache
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De: = ‘ - A: ‘ = ‘ Ty pe de Al -
|—| Log:

FILTRER EFFACER

Page |1 de 25 H »
) ) Journaux Tache (1-10 [ 247) _

Enreqistrer Qrdre Tri Supprimer Ord
Date et Heure * Message * TvE
16/02/16 10:39 The document ty pe with code FactClPC_2 does not exist in dababase. .
160216 10:39 archiving is failed .
1700216 08:10 Files appropriate to *.xmil pattern cannot be found in C:/Damaris/3G_ROOT/Damaris\numericalAre hive\archivelmporfimport directory. E
180216 08:10 Files appropriate to *.xml pattern cannet be found in C:/Damaris/3G_ROOT/Damaris\numericalirc hivelarchivelmperfimport directory £
19/02/16 08:10 Files appropriate to *.xmil pattern cannct be found in C:/Damaris/3G_ROOT/Damaris\numericalirc hivelarchivelmperfimport directory. :

200216 0810 Files appropriate to *.xml pattern cannot be found in C:/Damaris/3G_ROOT/Damaris\numericalArchive\archivelmportimport directory.

Ce champ permet de filtrer les messages du journal par leur type, (Erreur, Avertissement, Info).

L'enregistrement des taches de code a barres de clip a été amélioré, aprés I'exécution de la tache, il y aura un
message récapitulatif montrant des informations détaillées sur les actions qui ont été faites.

L'enregistrement des activités a été ajouté a la tache de code-barres du clip.

13.4 Taches Manuelles

La fonction principale des taches manuelles c’est de gérer les travaux manuels non-automatisables dans un
processus de traitement de documents.

Vous pouvez par exemple créer et soumettre des taches comme par exemple I'ouverture d’enveloppes, le tri
de documents ou le toilettage des pages avant leur numérisation.

Ainsi, chaque opérateur indique le début et la fin de I'opération et indique le nombre d’unités traitées.

Damaris RM garde les statistiques par tache, par utilisateur et par date.

Utilisez le bouton Créer pour déclarer une nouvelle tache manuelle.

Une fenétre similaire s'ouvre :
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Societe™ Damans SA b Nom de la tache™

Code Projet™ Unité de mesure™:  Compteur ~
Type Assignation ~

Description:

Chaque tache manuelle se mesure par une Unité de mesure.
Les unités disponibles sont :
- Compteur
- Fichier
- Boite
- Conteneur
- Etc
Vous pouvez définir le type d‘assignation soit a un utilisateur donné ou a un groupe d’utilisateurs.

13.5 Déclencheur actions
Cette fonction vous permet de créer des enchainements de taches.

Lorsqu’une tache se termine, une autre peut démarrer.

Concernant les taches manuelles, les utilisateurs sont notifiés pour démarre la tache qui leur est attribué.

Voici un exemple de fenétre de paramétrage de déclencheur :
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i Créer | modifier déclencheur action
A

Société™ Damaris SA &2 Type déclencheur exécution™: 7
Type action actuelle™: 7
Type action suivante™ hd
Conditions déclenchement™ ¥

~ Type de notification*: Email 7 Medeéle de notification*: Notif Tache Erreur o7

- Utilisateurs assignés
Utilisateur: v

Utilisateur Supprim

Groupes assignés

14 JOURNAL EVENEMENTS

9 Journal événemenis

Journal détaillé

Journal synthétique

Damaris RM permet de logger l'activité et les actions des utilisateurs. Au total, ce sont 125 éléments qui sont
loggés a ce jour. Le tableau ci-dessous permet de lister ces 125 éléments, avec leur correspondance selon
gue I'on parle d'archive physique ou d'archive électronique.

Dans le menu Journal événements tous les champs peuvent étre triés. [Journal détaillé et Journal

Synthétique]

Log Code Log Name | Details (Info)

1 Login User who logged in

2 Logout User who logged out

3 Select department Selected department when there are more than one
department

4 Search Searched criteria

5 Search - Next page When clicking next from the table or tree view

6 Document display (electronic archive) | Viewing an electronic document

7 Document request (physical archive) Requesting a physical document

8 Document Modification Modification of the document

9 Document Deletion (later) (later)

10 Document Creation Creating a new document

11 Document Declaration Box or File declaration

12 Stamp creation Creating a stamp on a document

13 Stamp modification Modifying a stamp on a document
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14 Stamp deletion Deleting a stamp from a document
15 Document uploading Uploading a new document
16 Videcoding Videocoding

17 Box Reception Receiving a box

18 File Reception Receiving a file

19 Box Localization Localizing a box

20 Box Relocalization Relocalizing a box

21 File Localization Localizing a file

22 File Relocalization Relocalizing a file

23 File Packaging File packaging

24 Box Packaging Box packaging

25 - -

26 - -

27 Create Company Create Company

28 Modify Company Modify Company

29 Delete Company Delete Company

30 Create Department Create Department

31 Modify Department Modify Department

32 Delete Department Delete Department

33 Create User Create User

34 Modify User Modify User

35 Delete User Delete User

36 Create Role Create Role

37 Modify Role Modify Role

38 Delete Role Delete Role

39 Assign Role Assign Role

40 Delete Role Assignment Delete Role Assignment
41 Create Stamp Definition Create Stamp Definition
42 Modify Stamp Definition Modify Stamp Definition
43 Delete Stamp Definition Delete Stamp Definition
44 Create Group Create Group

45 Modify Group Modify Group

46 Delete Group Delete Group

47 Create Email Template Create Email Template
48 Modify Email Template Modify Email Template
49 Delete Email Template Delete Email Template
50 Create Workflow Create Workflow

51 Modify Workflow Modify Workflow

52 Delete Workflow Delete Workflow

53 Generate Workflow Generate Workflow

54 Create Quality Control Create Quality Control
55 Modify Quality Control Modify Quality Control
56 Delete Quality Control Delete Quality Control
57 Create Dictionary Create Dictionary

58 Modify Dictionary Modify Dictionary

59 Delete Dictionary Delete Dictionary

60 Export Dictionary Export Dictionary

61 Import Dictionary Import Dictionary

62 Create Request Type Create Request Type
63 Translate Request Type Translate Request Type
64 Delete Request Type Delete Request Type
65 Create Request Reason Create Reguest Reason
66 Translate Request Reason Translate Request Reason
67 Delete Request Reason Delete Request Reason
68 Create Final State Create Final State

69 Translate Final State Translate Final State

70 Delete Final State Delete Final State

71 Translate Bundle Key Translate Bundle Key
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72 Create Document Type Create Document Type

73 Modify Document Type Modify Document Type

74 Delete Document Type Delete Document Type

75 Create Document Attachment Create Document Attachment
76 Delete Document Attachment Delete Document Attachment
77 Create Document Link Create Document Link

78 Modify Document Link Modify Document Link

79 Delete Document Link Delete Document Link

80 Create Physical Storage Create Physical Storage

81 Modify Physical Storage Modify Physical Storage

82 Delete Physical Storage Delete Physical Storage

83 Activate Physical Storage Activate Physical Storage

84 Deactivate Physical Storage Deactivate Physical Storage
85 Create Storage Address Create Storage Address

86 Modify Storage Address Modify Storage Address

87 Delete Storage Address Delete Storage Address

88 Activate Storage Address Activate Storage Address

89 Deactivate Storage Address Deactivate Storage Address
90 Create Box Type Create Box Type

91 Modify Box Type Modify Box Type

92 Delete Box Type Delete Box Type

93 Activate Box Type Activate Box Type

94 Deactivate Box Type Deactivate Box Type

95 Create Electronic Storage Create Electronic Storage

96 Modify Electronic Storage Modify Electronic Storage

97 Delete Electronic Storage Delete Electronic Storage

98 Activate Electronic Storage Activate Electronic Storage

99 Deactivate Electronic Storage Deactivate Electronic Storage
100 Create Label Definition Create Label Definition

101 Modify Label Definition Modify Label Definition

102 Delete Label Definition Delete Label Definition

103 Create Task Create Task

104 Modify Task Modify Task

105 Delete Task Delete Task

106 Start Task Start Task

107 Create Schedule Create Schedule

108 Modify Schedule Modify Schedule

109 Delete Schedule Delete Schedule

110 Export Data Export Data

111 Import Data Import Data

112 Create VCoder Configuration Create VCoder Configuration
113 Modify VCoder Configuration Modify VCoder Configuration
114 Delete VCoder Configuration Delete VCoder Configuration
115 Create Batch Create Batch

116 Modify Batch Modify Batch

117 Delete Batch Delete Batch

118 Change Batch State Change Batch State

119 VCoder Assign Batch VCoder Assign Batch

120 Create Document Access Control Create Document Access Control
121 Modify Document Access Control Modify Document Access Control
122 Delete Document Access Control Delete Document Access Control
123 Create Document View Control Create Document View Control
124 Modify Document View Control Modify Document View Control
125 Delete Document View Control Delete Document View Control
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14.1 Journal détaillé

Ce menu permet d'accéder a I'ensemble des informations de logs sous forme de table affichant :
e Letype delog
e Le nom de la société
e Le nom du service
e Le nom de l'utilisateur
e Le type de document
e Ladate

e Le message

Typenean:| . | nmnemrt:| N | Date fin | N ‘
Sockte: | | | sarvica: | . | Utiiaateur: ‘
Typaaa

documant:

EHE o

TypadsLog * Socita * Sarvica * Utisstsur * Typs 08 document * Date * Haura * Massags *
Commerion Damans Custmer aenice aamin zomn oozs 032415 Conmeion umisaee
Deceretiien Dammais ] amin agmin orezs o324 Decomnerion wiisaine
Commexion Damaris Customer eniice admin atmin orezs L Commexion wiisctee
Zoteee ax Zozie Dz Cuatemer Genice 2amiz zemin oHezE o3zE0s Bociens cree. Momr DHAS)
Cotesion dx Semice Damnats Cuatemer Genice 2amin 2emin o1ezE o3zs12 Service e (Nom: AUVAUG)
Cotasce as Senice Damass Custemer Zenice 2amiz semin orezE EEEEsY) Taice see Mo 2ATEEC
Cotason oe Senice Dammats Cumtomer Zenice 2amiz sgmin oHezE 032585 ]
Création de Frofll Damads. Customer Senice admin admin o1zME 03048 Nowveau profll crée Nom Coominaton
Modification de Frodl Damarts ‘Customer 3ervice admin admin o1ozE 033140 Frofl modite.

Exemple de logs filtrés pour la société DHAS :

'mnnuq.‘ . | Date debut: | N | Dab-m.| N |
‘Socists ‘ | sarvics: | | Utiissteur: |
DHAZ
Typeds
aocumant:

EE e[ J-= EE

Typs dalog * Sockte* | Servica® | Utmssteur ® Typs da documeant * Data® | Heura® Massags ¥
Cacisiren semice oeaz KAOM 2== 4o ZO2HE | D4koet3 Zrzezeasiee
Cacisiven semice oeaz EPEEE) 2== 40 G | O4boetE Zrceseasiee
Cacisiren semice DAz KAXOM 225 JoK. ZO2HE | O4aoE3 Zazeseaczes
Modification LIS atewr DHAZ ENXHOM ZEF JOK 1zozne E0TIS Unlisateur modite.
Deconnexion DHAZ ENXHOM ZEF JOK 1zozne E07T3 Deconnerion wilisatewr
Choisirun service DHAZ BAFIEEC Gop DAN 1zozne CENTAS ‘Bervice sélectionns.
‘Buppression Aflectation de profl DHAZ BAFIEEC Gop DAN 1zozne E0E14 suppimee. (L . Prodll: Rol
‘Buppression Aflectation de profll DHAZ BAFIEEC Gop DAN 1zozne OE0E14 ool sumonimes. . Prodl: Role DHAZ)
Conmenion omaz SopOAN Zozis | ceoras Correxion wsateu
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14.2 Journal Synthétique

Ce menu permet d'accéder a des logs cumulés. L'utilisateur peut sélectionner les champs de regroupement
des informations contenues dans les logs. L'utilisateur peut également filtré sur les champs de regroupement.

La capture ci-dessous présente I'écran par défaut pour les logs cumulés :

Groups par: Type de Log: Societé: Service: Utilisateur: Type de document: Date:

o
Typs da Log: | B | Date dabut: | Data fin: |
‘socists: | B | sarvics: | B | Utmeateur: | B |
Typeds
documant:
Fage | de 4z ¥ »
TypadalLog * | Diats dravensmant * | Nombrs *
Conmexion ooze =
Conmexion @oze +
Conmexion L= -1 =
3
Conmexion o40z1E
Conmexion 05016 =
[ caite
Conmexion 10016 =
‘Conmexion 0216 =
Conmexion 120216 =
Conmexion 150216 *
z sz,
Exemple de logs groupés par type de log et société :
Groupspar  Typedelog: .  Socété: . Service: Utilisateur: Type de document: Date: |,
Typa g Log: | B | Dats dsbut: | Data fin: |
sockts: | B | ‘Servics: | B | Utmsateur: | B |
Typa de
documant:
Fage { de 45 ¥ »
Typedalog * | Socksts * | Dats d'svenamant * | ‘Nombra *
Cornexion Damars o102ME =
Cornexion Damars 0202ME N
Comnexion Damars 0302ME :
Cornexion Damars 040216 *
Cornexion Damars 050216 *
[ E— osare
Connexion Damars 100216 :
Cornexion Damars HozMe =
Cornexion Damars 1zo2ME *
Commaxion Damats 150216 2
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14.2.1 Filtrer par type

Il est possible de sélectionner plus d'un type de journal dans la section Type de Log dans le menu Journal
Synthétique

Cette fonctionnalité permet a I'utilisateur de faire un filtre pour plus d’une valeur dans type de log.

Type de Log: - Date debut

[] Activation dAdresse de stockage
[] Activation de Stockage Numérique
[ ] Activation de Stockage physique
[ ] Activation de Type de boite
[ ] Affectation de Profil

Type de | [ ] Attribuer Lot VidéoCoder
document: | [| Changer Etat du Lot
[ ] Chaisir un service
[ Conditionnement d'Article
[ Conditionnement de Boite
[ ] Connexion
[ | Création Configuration VidéoCoder ~

Societe: ce

FILTRER

Si une seule case est cochée, la valeur cochée est apparue dans le champ de saisie du Type de log

Si plusieurs cases ont été cochée, la premiére valeur cochée est apparue dans le champ se saisie Type de
Log suivant des « ... » trois points.

Type de Log: A ctivation de Stockage physique .Y Date debt

[ ] Activation dAdresse de stockage
[] Activation de Stockage Numérique
¥l Activation de Stockage physique
[] Activation de Type de boite
[ ] Affectation de Profil

Type de [ | Attribuer Lot VidéoCoder
document: | [ | Changer Etat du Lot
] Choisir un service
[ ] Conditionnement d'Article
¥l Conditionnement de Boite
L] Connexion
[| Création Configuration VidéoCoder ~

Société:

FILTRER

Si le type Fonctions d'archive manager est coché, alors le filtre comprend également les types de journaux
suivants comme des paramétres de filtre :
¢ Localisation de boite
Conditionnement de boite
Réception de boite
Relocalisation de boite
Localisation d’article
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e Conditionnement d’Article
e Réception darticle
¢ Relocalisation de boite

15 STATISTIQUE

Pour voir les statistiques, aller dans le menu Statistiques.

La mise en page du module de statistiques est la méme pour toutes les statistiques disponibles :

l»* Statistiques

Fonds d'Archives

Déclarations

Demandes

Sorts Finaux

Utilisation stockage

Réception

e Choisir la statistique voulue

e Filtrer la demande de statistique en utilisant les champs présents en haut de la page

FILTRER
e Cliquer sur le bouton

e La liste des données pour les filtres sélectionnés sont affichées dans la partie basse de I'écran

Groupé par: Société: D Type de document: D Service: D Date d'archivage: D Etat d'archive: D Type d'archive: D

Société: | [ oon = Liste des typologies: v ]
Page 1 de2 ) »
Damaris SA Eléments de facturation Direction générale s
Damaris SA Customers Committee Direction générale !

Namaric ©A Pactinn dn naen Drnfnecinnal Caninne
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15.1 Fonds d’Archives : fournit des statistiques sur les archives
actuellement disponibles.

15.2 Déclarations : fournit des statistiques sur les déclarations
actuellement disponibles.

15.3 Demandes : fournit des statistiques sur les demandes
actuellement disponibles.

15.4 Sorts finaux : fournit des statistiques sur les sorts finaux.

15.5 Utilisation stockage : fournit des statistiques sur
I'utilisation actuelle des sites de stockage physique.

Choisir la statistique voulue
Filtrer la demande de statistique en utilisant les champs présents en haut de la page

FILTRER
Cliquer sur le bouton

La liste des données pour les filtres sélectionnés sont affichées dans la partie basse de I'écran

Groupé par: Société: Type de Service:
document: Date d'archivage: Etat d'archive: Type d'archive:

|

|
d

_

Page |1 de 1

Société: Liste des typologies:

DHAS

Service:

Date d'archivage De: Date d'archivage A:

Etat d"archive: Type d'archive:

a
a
|
‘]

Société ‘ Type de document ‘ Service ‘ Nombre

. . 15

DHAS Finance2 SAF/SEC
. . g

DHAS Invoice2 AUDVAUG
. p El

DHAS Invoica2 SAF/SEC
DHAS Invoice_3 KM IHOM d

Dans chaque menu, il est possible de grouper les résultats en fonction de différents champs et de les filtrer.

Il est possible d'exporter les statistiques dans tous les menus au format PDF ou CSV.
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REPORT

Société Service Nom Prénom Date Nombre
Damaris Customer Service admin admin 2013-06-20 7
Damaris Customer Service admin admin 2013-06-21 3
Damaris Customer Service admin admin 2013-06-22 1
Damaris Direction admin admin 2013-06-24 2
commerciale

Damaris Customer Service admin admin 2013-06-24 2

Damaris Customer Service admin admin 2013-06-26 2

Damaris Direction admin admin 2013-06-29 1
commerciale

Damaris Direction admin admin 2013-07-01 5
commerciale

Damaris Customer Service admin admin 2013-07-01 7

Damaris Direction admin admin 2013-07-02 2
commerciale

Damaris Direction admin admin 2013-07-04 1
commerciale

Damaris Direction admin admin 2013-07-05 1
commerciale

Damaris Direction admin admin 2013-07-11 2
commerciale

Damaris Direction admin admin 2013-07-16 2
commerciale

Damaris Customer Service admin admin 2013-07-16 1

Damaris Customer Service admin admin 2013-07-17 A

Damaris Customer Service admin admin 2013-07-19 1

Namaris Nirartion Aadmin admin 2013-n7-20 1

Le bouton « Vue Graphique » montre les données sous la forme d’un histogramme :

149G raei w2 P

Statistiques fonds d'archives - (1-20 / 21)

3833 I Statistiques fonds d'archives

3675

2940

2205

Compteur

1500
1470

735

172 156 142
5 1 4 2 12 2 2 20 1 1 4 3 5 43 [
0 N _— —

Item 1 Item2 Item3 Item4 Item5 Itemé Item7 HemB8 Item9 Item 10 Item 11 Item 12 Item 13 Item 14 Item 15 Item 16 Item 17 Item 18 Item 19 Item 20

15.6 Réception

En cliquant sur Réception la page suivante va apparaitre :
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Groupé par: Société: 0 Type de 0 Service: 0l 0l 0 0
document: Utilisateur: Type Réception: Date:

Société: Liste des typologies:

Service: l Utilisateur:

Date De: l - Date A:

Type Réception:

-]
-]
|
-]

| o L o _

Page |1 de2 |3 [ »
Société ‘ Typologie ‘ Service ‘ Nembre. ‘

Damaris ‘Customer Sevice 20

Damaris Technical2 Customer Senvice 7

8
Damaris Drawings2 Custamer Sanvice

Damaris Financa2 Customer Semvice s

2

Invoice2 ‘Customer Sevice

Damaris

Cette page fournit des statistiques sur les réceptions, basée sur le journal des activités.

Dans la section de filtre le type « Type Réception » fournit 2 types de valeurs de filtre :

e Réception de Boite
e Réception d'Article

16 DATA CLONER - DUPLIQUER LES DONNEES

Data Cloner

Export

Import

16.1 Export de données

L'export de données permet d'extraire de la base de données les documents eux-mémes, les index associés
et/ou des informations de configuration.

Les types d'export sont les suivants :
e Full Exportation : exporte le contenu de la base de données

¢ Configuration Only : n'exporte que la configuration, c'est-a-dire I'ensemble des tables sauf celles
contenant les index des documents archivés

e Export by Company : exporte le contenu de la base de données pour une société
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e Export by Department : exporte le contenu de la base de données pour un service
o Export by User : exporte I'ensemble des données pour un utilisateur

e Export by Document : exporte le contenu d'une table de document

L'utilisateur peut également activer et/ou utiliser les éléments suivants :

e Only Electronic Documents : permet d'exporter les documents depuis le Vault et les index depuis la
base de données

o Date Type, Date début et Date fin : permettent de filtrer I'export a partir de critéres de dates. Ces
options ne sont utilisées que pour I'export du fonds d'archives et des déclarations.

Selon le type d'export sélectionné, différents éléments doivent étre renseignés. Les captures d'écran ci-
dessous illustrent chacun de ces écrans :

e  Full Exportation

Périmetire d'export [Exportation totale v | Documents électronigues uniguement:
Date de référence [Date de création v | Date début: Date fin:
Creer Zip:

e Configuration Only

Périmétre d'export ;| Export de configuration v
e Société
Périmétre d'export | seciété v Documents électronigues uniquement:
Date de référence | Date de création | Date début: ' Date fin:
Creer Zip:

Choisissez les Sociétés a exporter:

Diamaris
DHAS

e Service
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Périmétre d'export | service v| Documents électroniques unigquement: [
Date de référence [ Date de craation v | Date début: T Date fin m
Créer Zip: O

Choisissez les Services a exporter: (Utilisez la touche 'CTRL' pour une sélection multiples)

AUD/AUG
KNX/HOM
PMS
Portal
SAFISEC
Société: pHas v

e Utilisateur

Périmétre d'export ;| utiisateur v| Documents électroniques uniquement: [

Date de référence | Date de création v| Date début 7 Date fin: m

Créer Zip: O

Choisissez les Utilisateurs a exporter: (Utilisez la touche 'CTRL' pour une sélection multiples)

Gop DAN

Reine Issa
Shahe Masoyan
Société: pHas v
e Type de document

Périmeétre d'export ;[ Type de document v Documents électronigues uniguement: O

Date de référence | Date de création | Date debut: 7 Date fin m

Créer Zip: [
Choisissez Types de documents & exporter: (Utilisez la touche 'CTRL' pour une sélection multiples)
Drawings2 “-
Finance2
Invoice2
Technical2

Societe; oHas v

COMMENCER UN NOUVEL EXPORT

1. Quand [utilisateur clique sur

, le systétme affiche la page
d'exportation.
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2. Type d'exportation: Configuration type document, I'utilisateur peut choisir une ou plusieurs

typologies depuis la liste des documents et cliquer sur === | e systéme va exporter :
Type de document

Type de document enfant (s'il en a)

Controle de qualité (niveau de document et niveau d'index)

Controle d'acces

Vision Document

Gestion Modéle FDI

Taches Répartiteurs PDF

AV NN N N NN

16.2 Import de données

Ce menu permet d'importer des données exportées depuis une installation Damaris RM existante. L'import
traite seulement des fichiers avec I'extension dmrcloner. Par défaut, un menu déroulant présente la liste des
fichiers dmrcloner se trouvant dans le dossier d'import par défaut.

Téléchargement

Veuillez télécharger un fichier ZIP.

& Add...

1. Quand l'utilisateur clique sur le bouton
et les attache a la société actuelle.

2. Apreés avoir terminé le processus d'importation, un bouton apparait a coté de I'enregistrement importé
pour afficher le journal du processus.

, le systétme importe les données sélectionnées

Le menu Import permet également a l'utilisateur d'importer une Configuration type document. Le
systéme insére alors les données de typologie documentaire au systéme. Si la typologie existe déja dans le
systéme, alors la typologie est renommée suivant le méme principe que la fonction "Dupliquer" dans le menu
des typologies documentaires.

- Dans le menu Data Cloner Import, lorsque I'utilisateur clique sur le bouton une boite de
dialogue s'affiche montrant deux options, Import / Import et mise a jour.
- Voici une explication détaillée sur chaque menu / objet de I'application et la comment la fonction de mise a
jour traite ces objets.
> Société
Le nom de la société sera mis a jour s'il existe, sinon il sera créé.
> Utilisateur
L'utilisateur sera mis a jour s'il existe, sinon il sera créé.
> Service
Le service sera mis a jour si le code existe pour la société donnée, sinon il sera créé.
> Profils
Le profil sera mis a jour si le code existe pour la société donnée, sinon il sera créé.
> Gestion des roles
Il sera mis a jour et les roles actuels seront remplacés s'ils existent dans la société donnée, sinon ils seront
créés.
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> Configuration des rapports
Les configurations de rapports existantes seront remplacées.
> Gestion des tampons
La définition de tampon sera mise a jour si le code de tampon existe pour la société donnée, sinon il sera
créé.
» Groupes
Le groupe sera mis a jour si le code de groupe existe dans la base de données, sinon il sera créé.
> Préférences société
Les préférences de la société existante seront remplacées.
> Gestion modéles E-mail
Le modéle E-mail sera mis a jour si le nom du modeéle existe dans la base de données sinon il sera créé.
> Gestion Workflow
Le Workflow sera mis a jour si le nom existe pour la société donnée, sinon il sera créé. Si le Workflow qui est
en cours de mise a jour est déja généré, il sera régénéré apres la mise a jour.
> Moteur de contrdle qualité
Le contr6le qualité sera mis a jour s'il existe dans la base de données, sinon il sera créé.
> Dictionnaire
Ne sera pas exporté
> Paramétrage General
Le parameétre général sera mis a jour si le code existe dans la base de données, sinon il sera créé.
> Liste des typologies
La typologie sera mise a jour si le code de document existe dans la base de données, sinon elle sera créée.
> Liaisons service-typologie
Les liens de documents existants seront remplacés.
> Lien Documents
Les liens de documents existants seront remplacés.
> Controle d'accés
Le contrble d'acces sera mis a jour si le code existe dans la base de données, sinon il sera créé.
> Vision Document
La vision document sera mise a jour si le code existe dans la base de données, sinon elle sera créée.
> Gestion Modéle FDI
Le modéle FDI sera mis a jour si le nom du modéle existe dans la base de données, sinon il sera créé.
> Configuration des contrats
Le contrat sera mis a jour si le nom de contrat existe avec sa version pour la société donnée, sinon il sera
créé. Les regles et les acceptations de contrat seront mises a jour ; les données existantes ne seront pas
perdues.
> Gestion des lots
Le lot sera mis a jour si le nom du lot existe dans la base de données, sinon il sera créé.
> Recherche de Déclarations
La déclaration sera mise a jour si la combinaison Code boite / Code article existe déja dans la base de
données, sinon elle sera créée.
> Lots de sort final
Le lot sera mis a jour s'il existe dans la base de données, sinon il sera créé.
> Stockage physique
Le stockage physique sera mis a jour si le code de stockage existe dans la base de données, sinon il sera créé.
> Adresse du stockage
L'adresse de stockage sera mise a jour si I'adresse existe dans le stockage physique donné, sinon elle sera
créée.,
> Type de boite
Le type de boite sera mis a jour s'il existe dans la base de données avec la méme largeur, sinon il sera créé.
> Recherche des archives
e Les archives physiques seront mises a jour si la combinaison Code boite / Code article existe dans la base de
données, sinon elles seront créées.
e Les archives électroniques seront mises a jour si le fichier électronique existe dans la base de données, sinon
elles seront créées.
> Demandes
La différence sera créée et I'existant sera mis a jour.
> Définition des taches
La tache sera mise a jour si le nom de la tache existe dans la base de données, sinon elle sera créée.
> Planification des taches
Les planifications existantes seront écrasées.
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> Journal d’activité, statistiques, Gestion des étiquettes, stockage numérique, mon panier,
Videocoder, messages, paiements
Ne sera pas exporté

16.3 Client FTP

Une fois la configuration du serveur FTP est terminée, le chemin racine FTP de I'utilisateur est créé et le
serveur FTP est en cours d’exécution, alors |'utilisateur peut transférer le fichier du dossier local vers le
serveur FTP et vice versa.

En entrant dans ce menu sans exécuter le serveur FTP, une nouvelle page apparaitra avec le message :
« Le serveur FTP n’est pas disponible. Contactez votre administrateur. »
Si le serveur FTP est en cours d’'exécution, la page suivante affichera :

ﬂ_
L b

Nem fichier Type fichier Nem fichier Type fichier
Dossier ADSynchimport Dossier

Daossier

ogozr

Dassier

Ecraser fichiers / répertoires existants

Statut | Historique

Fichier Serveur / Local Direction Statut

Comme indiqué sur l'image, les répertoires sont séparés en deux parties :

Dans la partie gauche se trouvent tous les répertoires racine locaux.

Dans la partie droite se trouvent tous les répertoires FTP qui se trouvent dans le répertoire racine FTP.

Pour uploader un élément du répertoire local vers le serveur FTP, I'utilisateur doit sélectionner un élément sur
le c6té gauche en cliquant sur le bouton « Ajouter ».

Pour télécharger un élément du serveur FTP vers I'annuaire local, I'utilisateur doit sélectionner un élément sur
le c6té droit en cliquant sur I'élément et cliquer sur le bouton « Télécharger ».

Pour ouvrir un dossier double-cliquez sur le dossier

Si l'utilisateur double-cliques sur un fichier, le fichier sera transféré.

Pour choisir plus qu’un élément, cliquez sur plusieurs éléments en appuyant sur le bouton « Ctrl ».

En cliquant sur le bouton « Supprimer » |'utilisateur supprimera les fichiers ou des répertoires uniquement a
partir du serveur FTP.

L'utilisateur peut créer un nouveau dossier dans les répertoires du serveur FTP en faisant une action de clic
droit sur la zone des répertoires du serveur FTP. Dans ce cas, un nouveau contexte de menu apparaitra avec
un menu d’élément « nouveau dossier ».
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IC: > 1) >

MNom fichier Type fichier MNom fichier Type fichier
Dossier 1 ADSynchimport Dossier

. 3GRoot Dossier

. a33eTab5d8dflBecd472435a Dossier

. ABC Company Dossier

. Company1 Dossier Nouveau Dossier

. Company2 Dossier

. Damaris Dossier

. Damarisio Dossier

. ddd Dossier

. Documents and Settings Dossier

. Download Dossier

. Installs Dossier

. MSOCache Dossier

. oraclexe Dossier -

En
cliguant sur « Nouveau Dossier » un modal apparaitra permettant a I'utilisateur d’entrer Nom Dossier.
Cliquer sur « Créer » apres entrer le nom dossier et le nouveau dossier apparaitra.

Créer nouveau Dossier

Mom Dossier

= =

est cochée, les fichiers transférés seront remplacés par les
fichiers déja existants, sinon les fichiers transférés seront mis a jour ou téléchargés avec de nouveaux noms
générés. Le nouveau nom est généré avec le nom d’origine et I'heure de la date actuelle. Exemple :
NAME_DATETIME

Deux onglets sont visibles au bas de cette page :

Si Ecraser fichiers | répertoires existants

#  Statut : Dans cet onglet tous les fichiers et répertoires apparait pendant leur transfert.
o En Attente : Les fichiers en attente de leur transfert
o EnCours : Les fichiers en cours de transfert
o Echec: Les fichiers qui ont échoués de compléter le transfert
o Succes : Les fichiers qui ont été transférés
# Historique : Dans cet onglet tous les fichiers et répertoires qui sont transférés, ou échoués.

o Le bouton « Clear All » permet de supprimer tous les statuts pour I'utilisateur.

17 GESTION DES ETIQUETTES
17.1 Modele d'étiquette

Pour créer une étiquette et définir le format de code a barres pour les adresses, Boites et articles vous devez
aller au module Gestion des étiquettes > Modéle d'étiquette
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W Gestion des étiquettes

Modéle d'étiquette

Génération d'étiquette(s)

Modéle d'étiquettes par défaut

-
- Cliquer sur .

- Définir le nom du modele ainsi que la taille du code a barre voulu

- Cliquer sur .

Création d'un modéle d'étiquette (X

Hom du modéle *

Type de code a barres * Code 128 v
Largeur du modéle * mm
Hauteur du modéle * mim
Hauteur du code a barres * mim

Taile de la police code a barres *
Montrer les bordures O
Ajuster a la largeur )

Montrer le texte du code & barres (|

17.2 Génération d'étiquette(s)

Pour générer un fichier au format PDF avec une plage définie de codes a barres aller dans Gestion des
étiquettes au module > Génération d'étiquette(s)

- Sélectionner le modéle d'étiquette voulu
- Définir ou sélectionner vos parameétres pour la disposition des codes a barre

NOTE : Cochez la case informations utilisateur pour ajouter les informations de I'utilisateur qui vient de
faire la manipulation, telles que le nom de la société, service et le nom de I'utilisateur en bas de la page.
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- Cliquer sur

La disposition des codes a barres peut étre par exemple comme ceci :

Il T T

17.3 Modeéle d’Etiquette par défaut (Default Label)

Pour générer une étiquette par défaut, aller dans Gestion des étiquettes au module > Modéle
d'étiquettes par défaut

-
- Cliquer sur

- Définir ou sélectionner les parametres pour la disposition des codes a barres

Création d'un modéle d'étiquette

Sociéte: * v
Etiquettes: * v
Modele d'étiquette: * v

Nombre d'étiquettes par page:
Format du papier: * v
Marge: mm

Message du code a barres:

- Cliquer sur
18 MIGRATION

Ce menu est utilisé pour migrer une base de données 2G vers une installation RM.
Analyse : la premiére étape dans le processus de migration d'archives physiques et électroniques.

Pendant I'étape "Analyser", le systéme analyse la base des données 2G et enregistre toutes les erreurs et les
avertissements dans la table "g_migration_log". Le systéme génére également un fichier qui peut étre
téléchargé en cliquant sur le bouton "Téléchargement Log". Si des erreurs critiques ont été trouvées durant
I'analyse, alors le systéme ne permettra pas a I'utilisateur de passer a I'étape suivante.

Merci de prendre en considération le fait que les avertissements ne bloguent pas le processus de migration,
mais les enregistrements en avertissement ne seront pas migrés.
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La migration des typologies a été modifiée ; les codes d'index des typologies seront construits comme :
DOCUMENT_CODE_INFO1

DOCUMENT_CODE_INFO2

DOCUMENT_CODE_DATE1

DOCUMENT_CODE_DATE2

DOCUMENT_CODE_VAL1

DOCUMENT_CODE_VAL2

AN N NN

19 ASSISTANTS

Les assistants vous simplifient le travail lors de paramétrages complexes impliquant plusieurs objets a
manipuler.

Par exemple, vous pouvez créer en une seule action une nouvelle société et tous les objets rattachés pour son
bon fonctionnement comme par exemple, les utilisateurs, les profils, les groupes, etc.

Voici la liste des Assistants actuellement disponibles :
v" Configuration de base
v Configuration de typologie de documents

v Configuration documents numériques

Voici un exemple de fenétre :

- Root
o P = i @ cwncsones|| & e =

Société Nom de fa société mére Commentaires Fournisseur de services Identitiant Modifier Supprimer

Root Root Comgany ou [

Le principe consiste a utiliser le bouton en haut a gauche pour créer un nouvel éléments correspondant au
type d’élément en cours.

Le type d'élément en cours est indiqué en bleu foncé dans le bandeau du haut.
Le bouton « Suivant » et « Retour » vous permettent de naviguer dans le processus.

Vous pouvez également sauter directement a un élément en cliqguant dans le bandeau.

20 Chat

Cette fonctionnalité permet d’avoir des conversations en ligne et hors ligne avec les utilisateurs des
entreprises que I'utilisateur est lié.

La conversation sera desactivee pour toutes les entreprises, |'administrateur doit cocher la case

Utiliser fonction Conversation: =
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Chaque utilisateur a la possibilite de desactiver son chat dans le menu du profil d’utilisateur, en
cochant ou pas la case : Prét pour conversation

Sociétéd": Ciamaris Code utilisateur:  |ladmin

MNom™: admin Pranom: admin

Email: support@damaris. fr Date dexpiration:  [01/02/26

Mat de passa: ::::Zmr & mot de Passward expire after:|0 days
Identifiant: Langue: English v

Liilizer Panneau personnel comme page d'accueil: Prét pour Conversation: [«

———

Cammentaires:

Si les deux fonctionnes sont cochees, le « Chat » fonctionne. Une boite sur la partie inferieure droite
de I'application sera visible avec le nom Chat, ou |'utilisateur peut choisir un nom de la liste et
commencer une conversation.

Il y en aura des drapeaux représentants le statut des utilisateurs, s'ils sont en ligne le drapeau est
vert.

Lorsque L'utilisateur clique sur un autre utilisateur de la liste une conversation-fenétre sera affichée et
I'utilisateur peut commencer a discuter avec I'utilisateur correspondu, les messages sont envoyés en appuyant
sur la touche ENTER sur le clavier. Les utilisateurs peuvent également discuter avec des utilisateurs hors
connexion.

Tous les nouveaux messages non lus seront affichés lorsque I'utilisateur se connecte pour la premiére fois a
I'application, a moins que la fonction de chat ne soit pas activée dans le menu du profil utilisateur.

Note : Lorsque la page est actualisée, les fenétres de discussion ouvertes seront fermées.

21 NOTES*

e Dans cette version de Damaris RM, une nouvelle fonctionnalité a été ajoutée a certains des menus
de I'application qui donne la possibilité d'ajouter des notes sur les objets.

¢ Un tableau a été ajouté aux menus, qui deviennent visibles aprés la création de I'objet.

e Pour créer une nouvelle note sur un objet, cliquer sur le bouton modifier ou afficher l'objet, faire
défiler vers le bas de la page, cliquer sur Ajouter une note, entrer le texte de la note et cliquer sur
Enregistrer.

e Le tableau ci-dessous montre les menus et les fonctions dans lesquels les utilisateurs peuvent ajouter
des notes.
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Menu Fonctions

1 | Société Afficher - modifier

2 | Service Afficher - modifier

3 | Profils modifier

4 | Gestion des roles modifier

5 | Groupes modifier

6 | Gestion Workflow modifier

7 | Moteur de contrble qualité | modifier

8 | Typologie Afficher — maodifier

9 | Controle d'accés modifier

10 | Vision Document modifier

11 | Gestion Modéle FDI modifier

12 | Gestion du stockage Afficher — maodifier

13 | Adresses Afficher - modifier

14 | Type de boite Afficher — modifier

15 | Stockage Numérique modifier

16 | Demandes modifier ( Liste des demandes )

17 | Moteur de  recherche | modifier
(archives)

18 | Moteur de  recherche | Afficher - modifier
(déclarations)

NOTE : Les notes créées ne peuvent pas étre modifiées ou supprimées, et tous ceux qui ont acces a l'objet

peuvent les voir.

*Dans chaque version la section Notes peuvent étre changé.
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