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1 - INTRODUCTION

Le module Damaris RMx est |le portail d’acces pour les utilisateurs occasionnels de Damaris RM.

Il est livré en standard avec Damaris RM depuis la version 10 de septembre 2022.

2 — LE CONTEXTE

Une fois le paramétrage effectué par votre administrateur, les utilisateurs ayant un droit d’acces vers Damaris
RMx vont pouvoir se connecter en utilisant le lien URL fourni.

En régle général, 'URL se présente comme suit : https://prodxx.damaris.pro/DamarisRM/modern-ui/

Voici la page d’accueil de Damaris RMx :

Nom utilisateur d

Mot de passe Montrer
ot de posse oublié Damaris Records Management

Language Francais

3 — LES PREREQUIS

Les utilisateurs pouvant accéder a Damaris RMx doivent étre membres d’un Groupe ayant les droits « Accés a
I'interface Damaris RMx ».

4 — LES ACTIONS SUR LES DOCUMENTS EXISTANTS

Cliquez sur le lien fourni.

Utilisez vos identifiants habituels.

4.1 - LA PAGE D'ACCUEIL



https://prodxx.damaris.pro/DamarisRM/modern-ui/

[3 Moteur de recherches d Management  Blue One
Q  Moteur de rechercl

B vidéoCoder x Mon Tableau de bord

O conventions Tableau de bord

4 Taches

dh Mon Tableau de bord

E Statistiques

Une fois connecté, vous avez accés aux menus a gauche de la page.
Choisissez la fonction souhaitée.
Les fonctions les plus utilisées peuvent étre épinglées dans un menu des raccourcis.

Pour cela, cliquez sur I'icéne a droite du menu :

d

m Moteur de recherches

Recherche fonds d'.. X Mon Tableau de bord

Mon Panier Tableau de bord

VidéoCoder

Conventions

Mon Tableau de bord

3}
[[na ]
M Taches
db
B statistiques

Le tableau de bord peut devenir votre point d’entrée personnel que vous pouvez composer selon vos besoins :

d DAF LI Un DAF

Recherche fonds d'archives Télévserver Document Mon Tableau de bord

Tableau de bord

- o : S o :

Tampons  Code fournisseur Nom fournisseur Nom tache Erat Tupe
5
4 v FOOO3 Lanceur Archivage Supplier Invoice IDLE Lanceur d.
3
NPP FO0O4
2
1
. M I | I
PPA
8 8 8 8 8 8 2 Foot0
S & R 5 8 3 8
Signé
Recherche fonds d'archives o A
Tampons  Code fournisseur Nom fournisseur
BARY FO002 ABC
v FO003

BAP FOO03x BIANCA 456




Pour ajouter de nouveaux éléments, vous disposez d’un bouton « Ajouter au tableau de bord » dans différents
endroits de la solution Damaris RMx :

+ Ajouter au tableau de bord

Ensuite, pour accéder au contenu, cliquez sur la fleche en haut a droite - de I'élément concerné.

Pour supprimer un bloc, cliquez sur la corbeille : .

Statistiques

290822
3008 22
0109 22

o -
0508 22 -
/
0909 22 -
0510 22 -

0209 22

4.2 — LA RECHERCHE SIMPLE

Utilisez le champ de recherches pour indiquer les informations recherchées.

Jd DAF — v Un DAF
= Recherche fonds d'archives Télévserver Document
1 2
[ §e o
Bt o o0 -
Tampons Siret société Matricule salarié N° Sécurité sociale Nom salarié Période Paie
Z @ D sareaeear 19012691215645 0000000005 190126912156454 Monsieur MARTIN MARTIN Juin 2016
Z @ D savesr 19012691215645 0000000005 190126912156454 Monsieur MARTIN MARTIN Julllet 2016
s @ D 1234567890 190126912156454 Martin Aot 2022

Dans cet exemple, nous souhaitons retrouver tous les documents ayant pour critére « Martin ».
Puis, cliquez sur le bouton « Recherche ».

Vous voyez apparaitre les résultats dans la page.

4.2 — LES FONCTIONS DEPUIS LA LISTE DES RESULTATS




Une fois une liste des résultats obtenue, vous disposez des fonctions suivantes :

e  Cliquez sur I'icone prévisualisation @ pour visualiser le document

»

e Selon vos droits, cliquez sur le bouton modifier pour apporter des modifications dans les criteres
d’indexation du document

e Cliquez sur I'icbne Tampon pour apposer un nouveau tampon sur le document concerné

Vous pouvez également choisir un ou plusieurs documents en cochant les cases a gauche des lignes

Dans ce cas, de nouvelles fonctions apparaissent en haut de la liste :

p’ Editer index E Ajouter au Panier l< Partager D Tampons X, Heériter criteres

e Editer index : Modifiez les valeurs des critéres. Si vous avez sélectionné plusieurs lignes, la
modification sera appliquée sur votre sélection

e Ajouter eu Panier : Ajoute la sélection a votre panier d’exportation des documents

e  Partager : Envoyez la sélection par email a vos interlocuteurs

e Tampons : Apposez un tampon sur toute la sélection

e Heériter critéres : Copiez les valeurs d’index de la ligne sélectionnée pour archiver un nouveau
document

Si vous avez les droits de modification, vous pouvez directement mettre a jour une valeur d’index simplement
en double cliquant dessus :

Facture fournisseor b v prf
Tampons Code fournisseur Nom fournisseur Numéro de facture Date facture Montant facture
/' @B D cesrsar ROOOTX 14000x 23780
/S @ D ey FO002 2 123456789%X 0206 21 23 383,00
s @ D v FO003 FAIZ3456 60922
Z B D ew FO003x FA3456789 14 08 22 101.98
7 @ D s Foott F TNV-FRTA5487 908 21 0,00
/4 @ D s Foo12 FACTURE N* 510122 10,00
& @ D eae FOO13 p o FAD009
7 @ D e sadww2323 10.82
Z B D wee FO004 o FA 006047 310122 20,00

[+ 5 2 s Trilla 0 el 97

Une fois les informations mises a jour, utilisez la touche « Entrée » d votre clavier pour enregistrer vos

+ Ajouter au tableau de bord

Le bouton « Ajouter au tableau de bord » vous permet d’épingler la requéte effectuée sur la page d’accueil de

modifications.

Damaris RMx.

csv pdf




Utilisez les fonctions d’exportation pour obtenir la liste des résultats au format CSV / Excel ou PDF.

Si vous n’avez sélectionné aucune ligne, c’est I'ensemble des résultats qui est exporté, dans le cas contraire,
seules les lignes sélectionnées seront exportées.

4.3 — LA RECHERCHE AVANCEE

Depuis la page de recherches, cliquez sur le bouton « Recherche avancée » :

d DAF s lma UnDAF
= Recherche fonds d'archives Télévserver Document
Fle:her:he avancée Q, search Recherche ' Toutes les colonnes
Facture fournisseur + Ajouter au tableau de bord sV pdf
Tampons ‘Code fournisseur Nom fournisseur Numéro de facture Date facture Montant facture
Z @B D cearear RO0OTX 14000% 23780
& @ D BaRv F0002 123456789%X 020621 23383,00
s B D v FOOO3 — 678 FA123456 2609 22
Z [ D 8w FO003x 456 FA3456789 140822 10198
A R © ase Enna n_ED_1AEARA no no 2 nnan

Une nouvelle page vous invite a exprimer vos criteres de recherches.

Choisissez d’abord le type de documents et renseignez les valeurs d’index a trouver.

d DAF Ogma_Dev Un DAF
= Recherche fonds d'archives Télévserver Document
& Recherche avancée Q, Recherche
Document
Facture fournisseur ~
Section Index
Code fournisseur QO vide O Exact Nom fournisseur QO vide QO Exoct Numéro de facture QO vide O Exoct
DatefactureDe ] [0 Dotefactres Montant facture De a Montant facture A SIRET Founrisseur QO vide QO Exoct
TvAIntracommun.. | QO vide () Exoct

Selon le type d’index, vous pouvez effectuer des recherches bornées, par exemple pour les dates ou une valeur
vide ou exacte pour les champs texte.

A la fin, vous obtenez une page de résultats classique.

4.4 — MON PANIER

Cette fonction vous permet d’extraire un grand nombre de documents issus d’une ou de plusieurs recherches.
Lors de vos recherches, sélectionnez le ou les documents en cochant les cases a gauche de chaque ligne.

Puis, utilisez le bouton « Ajouter eu Panier » pour les retrouver dans votre panier personnel. Un message vous

indique la bonne exécution de I'action.




@ Action effectuée avec succes

Depuis le menu principal, lancez la fonction « Mon Panier ».

Une page similaire donne la liste des documents dans votre panier, préts a étre exportés :

d DAF - = Un DAF
= Recherche fonds d'archives Télévserver Document Mon Panier
Facture fournis.. v [¢] Toutes les colonnes
1, Exporter tout Exporter nouveaux X vider mon Panier Vider les non-exportés
Exporté Code fournisseur Nom fournisseur Numéro de facture Date facture Montant facture

QR & x ROO01X 14000x 23780

R & x F0002 1234567B9XX 0206 21 25 383,00

@ X X FO003x - FA3456789 1408 22 101,98

Q@ & x F0003 FA123456 260922

Voici la description des fonctions a votre disposition :

e  Exporter tout : Crée un fichier ZIP contenant tous les documents mis dans votre panier
e  Exporter nouveaux : Exporte uniqguement les nouveaux document non encore exportés lors d’une

session précédente
e Vider mon panier : Vide votre panier
e Vider les non-exportés : Supprime les lignes correspondantes aux documents récemment ajoutés et

non encore exportés

La colonne « Exporté » vous indique les documents déja exportés.

Exporté Code fournisseur Nom fournisseur Numéro de facture Date facture Montant facture
@ & X|v ROOOTX 14000 237,80
R & X |v F0002 ] 123456789XX 020621 23 383,00
@ 2 X |V FO003x FA3456789 1408 22 101,98
@ & X |v F0003 FA123456 2609 22

4.5 — LES TAMPONS

Selon vos droits, vous avez la possibilité d’ajouter des tampons sur des documents archivés.
Vous pouvez accéder aux tampons de plusieurs maniéres :
e Depuis la liste des résultats, en cliquant sur I'icone Tampon cela vous permet d’ajouter un

tampon sur un document
e Apres la sélection d’une ou de plusieurs lignes, utilisez la fonction « Tampons » pour ajouter sur

plusieurs documents a la fois




D Tampons

e Depuis la page de visualisation des documents

T — |+ | Zoomsuomstiue ~ I e|»
=

v @

¢ e
- - 5 D t Electroni
% ~ €DF Entreprises R iveg

Ii¥

Vos contacts

Votrs interlocuteur EDF FLR15300723600 T8 0TARANY
RC PME - Professionnels - Collectivtés
P - —

ar courrier
Direction Commerciale Régicnale =
TSA 10128
60461 LYON CEDEX 068 - - -

- ——

Par intemet
e-mail
edentreprises-hane-alpes-suvergne-1 1@l
wrores el Wiertreprises:
Par telephone
Du lundi au vendredi de 8h & 18

0810333722 Facture du 02/06/2021

Urgence n° 10129080000
Dépannage électncité Enedis. Electriciti

81 317 smeT 842081 317 b2z TV A PR 03 852081 317

| 09 72 67 50 69 (servce grafut + prix dagpel) TP s ]

Dans tous les cas, vous aboutissez a la fenétre d’ajout de tampons :

Tampons X

( Définition tampon ﬁ Code tampon Nom tampon Libellé Date Créé par Commentaires
v

BAP BAP Bon a payer 290822 Un DAF

Paiement Partiel v valid 310822 C Jam..  Comments by AA
Ne Pas Payer

BAP

Taille 10 Total 2

() o

A gauche de la fenétre vous retrouvez la liste des tampons a votre disposition.
A droite, vous pouvez voir les tampons déja apposés sur ce document.
Pour ajouter un nouveau tampon, choisissez-le dans la liste déroulante, puis cliquez sur le bouton « Ajouter ».

Pour certains tampons, il est possible d’ajouter un texte complémentaire.




Tampons

— Définition tampon —————
Paiement partiel ~

Commentaires

5 — L'ARCHIVAGE DE NOUVEAUX DOCUMENTS

Selon vos droits, vous pouvez archiver de nouveaux documents depuis I'interface Damaris RMx.
Pour cela, utilisez le menu « Vidéocoder / Téléverser documents ».

d

= Recherche fonds d'orchives Télévserver Document

~ Tupes de documents
Facture fournisseur v

O sianer avant archivage
Index
O conserver les valeurs

Code fournisseur
Nom fournisseur

Numéro de facture

Date facture [m]
Montant facture

SIRET Founrisseur

Archive Effacer

Choisissez le type de document dans lequel vous souhaitez archiver.

5.1 — LE TELEVERSEMENT DES PDF

Cliquez sur le bouton « Téléverser » pour ajouter le nouveau document PDF.

Chaque fichier PDF apparait dans la liste des documents a archiver.




d 0w Ogmo_Dev  UnDAF

= Recherche fonds d'archives Télévserver Document

Types de documents Q v 1 sz — |+ Zoom sutematique ¥ [
Facture fournisseur ~ 14000 - Copie.pdf w k2
Signer avant archivage
O so N 20108 Garogo Bellecomb.. [ = A Plomberie - Chauffage - Salle de bains
Recherche de fuites - Zinguerie
Index EURL RICC| s - —
25, rue profes mm
» ” 69230 Saint Gn - ww
[ Comerver fes valeurs = = —
[ S g - mm -
Code fournisseur —— e = 1
Lo S 64
o v————
Nom fournisseur
Huméro e facture FACTURE n° 14000 : St Genls Laval, le 030372020
Date facture B Chantier:  IDEM
Location
Date d'intervention: 26/02/2020
Mantant focture
Description un aw PUHT  MONTANTHIZT

SIRET Faunrisseur
FOURNITURE DE :
1 thermostat cumulus atiantic 2001 4612 1 ~

Archive Effacer

En cliguant sur un document, vous le voyez apparaitre a droite de la page.

0]

Vous pouvez supprimer un document en cliquant sur la corbeille

5.2 — LA SAISIE DES CRITERES D'INDEXATION

Saisissez les valeurs d’index a gauche de la page.
Pour archiver le ou les documents, cliquez sur le bouton « Archiver ».

Un message vous indique la bonne fin de I'opération.

@ Documents versés avec succes.

Vous disposez de deux autres fonctions :

e  Conserver les valeurs : Cette fonction garde dans la page toutes les valeurs déja saisies. Ainsi, vous avez

la possibilité de réutiliser toute ou partie des informations pour archiver un nouveau document similaire
e Signer avant archivage : Le PDF en cours de traitement pourra d’abord étre signé avant son archivage

définitif. Pour cela, il convient que I'administrateur ait enregistré le ou les certificats de signature
électronique dans Damaris RM

Signer avant archivage

~ Niveau du Certificat

Niveau utilisateur v
— Certificat
DAF1 Certificate v

Mot de passe Certificat Montrer




6 — LES CONVENTIONS DE DEMATERIALISATION

La solution Damaris RMx gére les conventions de dématérialisation.

Chaque utilisateur ou utilisatrice peut disposer d’une convention de dématérialisation qu’il a le droit d’accepter
ou de refuser.

Rendez-vous dans le menu « Conventions / Mes conventions ». Une page similaire s’affiche :

d

Recherche fonds d'archives Télévserver Document Mes Conventions

contract Convention de dématérialisat..
Ogma_Dev Ogma_Dev

26 09 22 03 08 22

A Rejet A Rejet

Vous voyez le choix actuel de votre acceptation ou du refus :

contract Convention de dématérialisat...
Ogma_Dev Ogma_Dev

26 09 22 03 08 22

A Accepter A Rejet

Ici, vous pouvez effectuer les taches suivantes :

e Visualiser la convention : Cliquez sur la fleche en bas a gauche
e Changement de statut : Cliquez sur le bouton « Rejet » ou « Accepter » en bas de chaque convention

7 — MES TACHES

Allez dans le menu « Taches / Mes taches » pour visualiser la liste des taches disponibles pour vous.

Une page similaire s’affiche :




d DAF ‘Ogma_Dev Un DAF

= Recherche fonds darchives  Télévserver Document Mes Taches

Mes taches  Journal

Type tache ~ Write task name. x m #2 Journaux Tache

Nom téche Etat Tupe Message Type journ..  Date HE Fies

B Lonceur Archivage Supplier Invoice IDLE Lanceur d
Type journal  All v
DateDe 1602 2023 8

Dote A 18032023 B8

7.1 — LE LANCEMENT D'UNE TACHE

Avant de lancer une tache, vous pouvez d’abord téléverser un ou plusieurs fichiers.

Pour cela, cliquez sur I'icdne « Téléverser fichiers » ™ , une fenétre vous invite a choisir les fichiers pour les
envoyer vers Damaris RMx.

Un message indique que I'opération s’est déroulée avec succes :

@ Documents versés avec succes.

Ensuite, utilisez I'icone « Exécuter tache » P> pour la démarrer.

Un message vous indique le bon démarrage de la tache :

@ Tache exécutée avec succes.

7.2 — LE SUIVI DE L'EXECUTION DES TACHES

Dans la colonne « Etat » vous pouvez suivre la progression de la tache lancée.

o
De plus, en cliquant sur I'icéne « Journaux de taches » *** vous pouvez obtenir plus de détails sur les opérations.




d DAF Ogma_Dev Un DAF
= Recherche fonds darchives Télévserver Document Mes Taches
Mestaches  Journal
Tupe tache - Write task name x # Journaux Tache
Nom téche Etat Type Message Type journ.  Date 555 Filtres
b | 2 [ e Sann e e D Lanceur g Nombre total de taches exécutées=2, Exécutées

avec succés - 2, Exécutées avec emeurs - 0, Info 18 03 23 10:24
Exécutées ovec overtissements - 0.

Type journal Al v
Nombre total de taches exécutées=2, Exécutées
avec succes - 2, Exéculées avec erreurs - 0, info 1803 23 1022
Exécutées ovec avertissements - 0. Date De 17 032023 B8
Nombre total de taches exécutées=2, Exécutées
avec succes - 2, Exécutées avec erreurs - 0, Infa 2010 22 05:45 DateA 1803 2023 a

Exécutées avec avertissements - 0.

Nombre total de taches exécutées=2, Exécutées

avec succes - 2, Exécutées avec emeurs - 0, Info 02 09 22 14:50

Exécutées ovec avertissements - 0.

Nombre totol de taches exécutées=2, Exécutées
avec succes - 2, Exécutées avec erreurs - 0, Info 02 09 2214:50

Exécutées avec avertissements - 0.

Nombre total de taches exécutées=2, Exécutées

avec succés - 1, Exécutées avec erreurs - 1, Info 02 09 22 14:46

Exécutées avec avertissements - 0.

8 — LES STATISTIQUES

8.1 — L'OBTENTION DES INFORMATIONS STATISTIQUES

Cette fonction vous permet d’accéder aux informations quantitatives des documents actuellement archivés dans
Damaris RMx.

Pour accéder aux statistiques, allez dans le menu « Statistiques / Fonds d’archives ».

Une page similaire s’affiche :

d DAF ~ Un DAF
= Recherche fonds darchives  Tékévserver Document Fonds d'archives
Document v Date De B Dpotea B | croupementpor  Type Date csv pdf c E dh
Nom Type de document Compteur
Bulletins de poie DEMO 3
Facture fournisseur 16

Utilisez les options « Type » ou « Date » pour regrouper les résultats. Pour cela, cliquez sur les boutons suivants :

Groupement par: Type

Vous pouvez également effectuer une sélection des statistiques de date a date, ou par type de documents :

Document v ‘ ‘ Date De ﬁ H Date A E‘ Groupement par: Tupe

8.2 — LE MODE DE RESTITUTION

Vous pouvez obtenir les informations sous la forme de tableau ou graphique. Pour cela, utilisez le sélecteur

suivant :




Voici un exemple de sortie en mode graphique :

d DAF (m v Un DAF

= Recherche fonds d'archives Télévserver Document Fonds d'archives

Document - Date De B ooea B) | Groupement por Tupe + Ajouter au tableau de bord x v pdf c 8 m

Stats regroupées par Date

SR

0508 22
290822
3008 22
0109 22
020922
090922
0510 22
180323

En cliquant sur le bouton « Ajouter au tableau de bord » vous épinglez vos statistiques telles que visibles sur

=+ Ajouter au tableau de bord

votre tableau de bord.

8.3 — LES EXPORTATIONS DES DONNEES

Utilisez les fonctions d’exportation en CSV / Excel ou PDF.

csv pdf

9 — LE PORTAIL DE TELEVERSEMENT DE FICHIERS

Cette fonction vous permet de téléverser de nouveaux fichiers devant étre traités par Damaris RM.

Pour cela, rendez-vous dans le menu « Vidéocoder / Portail de téléversement ».

Une page similaire s’ouvre :




d

= Recherche fonds darchives Télévserver Document Portail de téléversement
Projets Choisir pormi lo liste

Testhumon

-

osdosd

e

Enregistrer modifications

OAF (e Dev Un DAF

A gauche de la page, vous avez la liste des projets disponibles dans lesquels vous pouvez téléverser de

nouveaux fichiers.

Cliquez sur le « Projet ».

Utilisez ensuite le bouton « Téléverser » pour
La liste des fichiers apparait alors :

d

choisir le ou les fichiers a envoyer vers le serveur.

Projets Choisir parmi la liste [P )

_
a-
& -~
[ [

hives Document Portail de téléversement

g —
B e
B - -
P e
o [P—
o [o—

g —-

B 8 @ @ @ & 8

X, Téléverser

Enregistrer modifications

En cliquant sur un fichier PDF, vous pouvez en obtenir sa visualisation a droite de la page.

Ensuite, cliquez sur le bouton « Enregistrer modifications » pour téléverser la liste des fichiers.

Un message vous indique la bonne fin de I'opération :

©

Documents versés avec succes.




