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Pré-requis 
 

• Damaris Scanning Management Tool doit être installé sur le poste de travail local 
• La fonctionnalité ScanManager doit être configurée sur le serveur DamarisRM de 

production 
• Le compte utilisateur DamarisRM pour les échanges doit être créé et activé 

 

Configuration de l’outil 
 
 

Récupération du QR Code de configuration 

 
Dans DamarisRM, se rendre dans le menu VidéoCoder > Gestion numérisation, puis 
sélectionner le projet de numérisation à configurer dans Damaris Scanning Management Tool 
(ci-dessous, un exemple de projet configuré). 

 
 
Lorsque le projet est sélectionné, via le menu PLUS, cliquer sur Envoyer invitation pour 
envoyer une invitation à tous les utilisateurs du projet, puis valider l’envoi d’invitations en 
cliquant sur le bouton Envoyer. 
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Ce message de confirmation d’envoi est affiché : 

 
 
L’email reçu par les utilisateurs comprend un fichier PDF dans lequel se trouve un QR Code 
spécifique. Enregistrer ce fichier PDF sur le poste de travail. 

 
 

Création de la configuration 

 
Pour créer la configuration, il convient de : 

• Lancer Damaris Scanning Management Tool 
• Charger le QR Code depuis le menu Configurations – bouton Charger 
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• Renseigner les éléments de configuration nécessaires tels que décrits ci-dessous 

 
 

Référence Description 

1 Projet – renseigné par le QRCode 

2 URL DamarisRM – renseignée par le QRCode 

3 Login et mot de passe – renseignés par le QRCode 

4 Nom société – renseigné par le QRCode 

5 Chemin du dossier de scan – chemin de dépôt des fichiers à traiter par l’outil 
• Soit chemin de sortie du scanner 

• Soit chemin de copie des fichiers numérisés pour envoi vers le serveur 
de production 

6 Chemin dossier temporaire – chemin du dossier de travail de l’outil pour la 
création d’un dossier par lot 
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7 Synchroniser Lots – pour automatiser la synchronisation des lots 

8 Période de synchronisation – si l’option précédente est activée, permet de 
définir le délai entre 2 synchronisations 

9 Valider lot après transfert – active une validation automatique du lot après son 
transfert vers le serveur 

10 Utiliser FTP DamarisRM – à activer si le serveur FTP est celui de DamarisRM 

11 Port FTP – port FTP configuré sur le serveur. Par défaut, 21. 

12 Cryptage – à définir en fonction du paramétrage du serveur FTP 

13 URL FTP – l’URL d’accès au serveur FTP 

14 Login FTP – le code utilisateur pour la connexion au serveur FTP 

15 Mot de passe FTP – le mot de passe associé au compte pour la connexion au 
serveur FTP 

16 Sauvegarder – pour enregistrer les paramètres définis 

 
 

Utilisation de l’outil 
 

Connexion 

 
Lors de l’ouverture, il convient de se connecter à l’aide des identifiants DamarisRM (pré-requis 
listé en début de document). 

 
Cette connexion permet de sélectionner automatiquement le projet de numérisation concerné. 
 

Présentation de la fenêtre principale 
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Référence Description 

1 Nouveau lot – pour créer un nouveau lot 

2 Fermer lot – pour fermer le(s) lot(s) sélectionné(s) 

3 Synchroniser lot – pour synchroniser le(s) lot(s) sélectionné(s) 
La synchronisation envoie les informations de lot vers le serveur DamarisRM : 
nom, taille, état, liste et poids des fichiers du lot 

4 Transférer lot – pour transférer les fichiers du/des lot(s) sélectionné(s) vers le 
serveur DamarisRM 

5 Liste des lots pour le projet sélectionné 

 

Traitement d’un nouveau lot sur le poste de travail 

 
Points importants : 

• Un seul lot peut être ouvert à la fois pour un projet 
• La mise à jour du compteur et de la taille du lot est asynchrone : elle n’est pas 

automatique ni immédiate 
 
 
Etapes de traitement : 

• Création d’un nouveau lot 
• Numérisation des documents depuis le scanner OU dépôt des fichiers déjà numérisés 

sur un autre poste dans le dossier scan (bulle 5 de la fenêtre de configuration projet) 
• Attente de mise à jour du compteur et de la taille du lot – cela peut prendre quelques 

minutes 
• Lorsque les informations sont à jour, synchronisation du lot avec DamarisRM 
• Après synchronisation, envoi des fichiers vers le serveur à l’aide de la fonction de 

transfert de lot 
 
Lorsque l’outil demande si un nouveau lot doit être créé, répondre par la négative. 
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Traitement des lots dans DamarisRM 

 
 
Dans DamarisRM, se rendre dans le menu Gestion numérisation, sélectionner le projet en 
cours et cliquer sur le bouton Montrer les lots. 
 

 
 
L’ensemble des lots synchronisés apparaît dans la liste. Si un lot a été transféré : 

• Si Damaris Scanning Management Tool est configuré pour valider automatiquement le 
lot après transfert, alors le lot doit être à l’état Validé. Si ce n’est pas le cas, alors cela 
signifie que l’ensemble des fichiers n’a pas été transféré. 

• Si Damaris Scanning Management Tool n’est pas configuré pour valider 
automatiquement le lot après transfert, alors la validation doit être réalisée 
manuellement en sélectionnant le lot concerné, puis en sélectionnant la fonction 
VALIDER depuis le menu PLUS. 

 
 
Lorsque l’ensemble des lots transférés est à l’état Validé, les tâches d’indexation et 
d’archivage peuvent être lancées conformément au mode opératoire de la prestation. 
 
 
 

OPTION - Nettoyage des lots sur le poste de travail local 

 
Si cela est nécessaire, après l’exécution des tâches planifiées dans DamarisRM, il est possible 
de supprimer les lots correspondants dans Damaris Scanning Management Tool afin d’en 
épurer la liste. 
Pour cela, depuis la fenêtre des lots, sélectionner le(s) lot(s) à supprimer puis cliquer sur le 
bouton Supprimer lot. 


