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LA DEMATERIALISATION
DU COURRIER ENTRANT
Le terme dématérialisation
recouvre la numérisation des
documents reçus sur support
papier et la diffusion des
documents sous une forme
nativement numérique. Les
développements qui suivent ne
concernent que le premier cas.

LA NUMÉRISATION DES DOCUMENTS
ENTRANTS
La numérisation du courrier entrant peut viser plu
sieurs objectifs La numérisation et l'interprétation
des documents structures tels que les factures fournis
seurs, les bons de commande et les déclarations soua
les ou fiscales permettent d extraire des informations
contenues dans les documents Les donnees extraites
peuvent alimenter des processus de gestion rappro
chement entre les commandes et les factures fournis
seurs, prise en charge des commandes et utilisation des
déclarations reçues pour calculer des cotisations ou des
prestations La presentation physique des documents
conditionne leur lisibilité automatique Certains formu
laires doivent être améliores pour rendre leur exploi
talion plus facile et plus sûre

UN CODE À BARRES POUR LE COURRIER
RÉ-ENTRANT
Lorsque les documents reçus contiennent au moins
un identifiant lisible, la reconnaissance et la lecture
de cette information permettent d'acheminer le docu
ment numérise vers le service concerne Un cas par
ticulier concerne les documents émis par l'entreprise
et retournes par le correspondant, le courrier "re
entrant" II est facile d'insérer dans le document envoyé,
une marque, souvent un code a barres dont la lecture
va fiabihser son traitement au retour En l'absence d i
dentification exploitable, un operateur analysera le
contenu pour l'envoyer vers le processus adapte La
numérisation et la lecture des documents nécessitent
plusieurs moyens techniques Un numériseur permet
d'obtenir une image du document Le choix du mate
nel dépend des caractéristiques des documents et des
quantites a traiter Le choix dépend aussi de l'organi
sation de la numérisation En cas de centralisation de
la numérisation, des numériseurs de production appor-
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teront la capacite nécessaire En
cas de decentralisation des nume
riseurs distribues dans les services
et/ou des multifonctions (MFP)
permettent de parallehser les Irai
tements

LA SOUS-TRAITANCE :
UNE SOLUTION
Des logiciels assureront les traite
ments compression d'image recon
naissance et lecture automatique
des documents, contrôle des don
nees et injection vers les apphca
fions metiers etc Enfin, tout ou
partie de ces traitements peuvent
être pris en charge par des presta
taires L'organisation et le choix des
moyens conditionnent les perfor
mances du processus de numeri
sation productivite, fiabilité délai
de traitement La numérisation des
flux entrants est la porte d entree
vers la dematerialisation des pro
cessus Quels que soient le perime
tre du projet et les solutions ehci
sies, la numérisation est une charge
supplementaire dont l'amortisse
ment n'est obtenu que par les gains
induits dans le fonctionnement des
services Selon le contexte et les
objectifs, les gains peuvent venir
de la dematerialisation des dos
siers, de l'allégement de la saisie
des donnees de gestion, de la re
duction des delais de traitement

"LA NUMÉRISATION DES DOCUMENTS
ENTRANTS EST ESSENTIELLE POUR
LA DÉMATÉRIALISATION."


