
Optimisez	la	gestion	documentaire	pour	les	PME:
Astuces	à	connaitre

La	gestion	documentaire	est	essentielle	pour	les	petites	et	moyennes	entreprises	(PME)	désireuses	de	rationaliser
leurs	opérations,	d'améliorer	l'accessibilité	à	l'information	et	de	se	conformer	aux	réglementations	en	vigueur.	Elle
englobe	la	création,	l'organisation,	le	stockage,	la	récupération	et	la	gestion	des	documents.	Voici	un	guide	des
meilleures	pratiques	pour	simplifier	vos	processus	documentaires.

	

Les	processus	de	gestion	documentaires
Les	processus	de	gestion	documentaire	sont	essentiels	pour	assurer	une	organisation	efficace	des	informations,	il
faut	regarder	en	priorité	:	

Numérisation	des	documents:	La	numérisation	des	documents	physiques	en	formats	numériques	est
cruciale.	Elle	facilite	grandement	la	recherche,	la	récupération	et	le	partage	des	informations,	tout	en
économisant	de	l'espace	physique	et	en	réduisant	les	coûts	de	stockage.

Indexation	et	métadonnées:	L'indexation	des	documents	avec	des	métadonnées	pertinentes,	telles	que	le
titre,	la	date	de	création	et	l'auteur,	optimise	l'organisation	et	la	recherche	des	documents.	Cette	étape	assure
que	l'information	nécessaire	est	facilement	accessible	et	bien	organisée.

Classification	des	documents:	Classer	les	documents	en	catégories	logiques	simplifie	la	navigation	et
garantit	une	organisation	cohérente.	Définir	des	taxonomies	basées	sur	la	structure	de	l'entreprise	ou	les
besoins	opérationnels	permet	de	maintenir	un	système	organisé	et	intuitif.

Stockage	et	gestion	des	versions:	Il	est	vital	de	stocker	les	documents	numériques	de	manière	sécurisée	et
d'adopter	des	politiques	de	gestion	des	versions	pour	documenter	les	modifications	au	fil	du	temps.	Les
solutions	de	stockage	cloud	offrent	une	flexibilité	et	un	accès	à	distance,	tout	en	garantissant	la	sécurité	des
données.

Automatisation	des	flux	de	travail:	L'automatisation	des	processus	liés	aux	documents,	tels	que
l'approbation	et	la	révision,	augmente	l'efficacité	opérationnelle.	Elle	permet	de	standardiser	les	procédures	et
de	réduire	les	erreurs	manuelles,	contribuant	ainsi	à	une	meilleure	gestion	du	temps	et	des	ressources.

Accès	contrôlé	et	sécurité	des	données:	Mettre	en	place	des	contrôles	d'accès	pour	que	seules	les
personnes	autorisées	puissent	consulter	des	documents	spécifiques	est	crucial	pour	la	confidentialité	et	la
sécurité	des	informations.	De	plus,	les	systèmes	de	gestion	documentaire	doivent	inclure	des	mesures	de
sécurité	comme	le	chiffrement	des	données	et	la	protection	contre	les	virus.

Rétention	et	élimination:	Définir	des	politiques	de	rétention	documentaire	conformes	aux	réglementations
légales	et	procéder	à	l'élimination	sécurisée	des	documents	inutiles	ou	obsolètes	est	essentiel	pour	maintenir
un	système	de	gestion	documentaire	efficace	et	conforme.

	

Formation	et	Sensibilisation	à	la	gestion	documentaire
La	formation	des	employés	et	la	promotion	d'une	culture	de	gestion	documentaire	efficace	sont	fondamentales.
Sensibiliser	votre	équipe	à	l'importance	et	aux	bonnes	pratiques	de	gestion	des	documents	assure	le	succès	du
système.
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L'adoption	de	ces	meilleures	pratiques	de	gestion	documentaire	permet	aux	PME	de	diminuer	le	désordre
informationnel,	d'accroître	l'efficacité	des	processus	et	de	se	conformer	aux	exigences	réglementaires.	En	fin	de
compte,	une	gestion	documentaire	optimisée	renforce	la	productivité	et	la	prise	de	décision	au	sein	de
l'organisation,	contribuant	ainsi	à	son	succès	à	long	terme.

	

	

Exploration	des	logiciels	de	gestion	documentaires
Intégration	avec	d'autres	systèmes

La	gestion	documentaire	est	d'autant	plus	efficace	lorsqu'elle	est	intégrée	à	d'autres	systèmes	de	l'entreprise,	tels
que	la	gestion	des	ressources	humaines	ou	la	comptabilité.	Cette	intégration	permet	une	gestion	de	l'information
plus	holistique	et	cohérente.

Les	logiciels	de	gestion	documentaire	permettent	de	centraliser,	d'organiser	et	de	sécuriser	les	documents
numériques.	Ils	offrent	des	fonctionnalités	telles	que	l'indexation	pour	une	recherche	rapide,	la	gestion	des	versions
et	des	droits	d'accès,	essentielles	pour	une	gestion	documentaire	efficace.

	

	

Stratégies	pour	une	gestion	documentaire	optimale
Automatisation	des	processus

Il	est	essentiel	de	mettre	en	place	des	stratégies	efficaces.	L'automatisation	des	processus	de	gestion
documentaire,	telle	que	la	capture	de	données	et	le	workflow	de	validation,	joue	un	rôle	crucial	en	particulier	les
erreurs	manuelles	et	en	accélérant	le	traitement	des	documents.	Cette	automatisation	permet	une	gestion	plus
efficace	et	rapide	des	informations	contenues	dans	les	documents.

Sécurité	des	documents

La	sécurité	des	documents	est	un	aspect	fondamental	à	prendre	en	compte.	En	instaurant	des	politiques	de	sécurité
strictes,	telles	que	le	chiffrement	des	fichiers,	l'authentification	des	utilisateurs	et	des	sauvegardes	régulières,	on
garantit	la	protection	des	documents	contre	les	risques	de	pertes	et	d'accès	non	autorisés.	Ces	mesures	renforcent
la	confidentialité	et	l'intégrité	des	données	contenues	dans	les	documents,	assurant	ainsi	une	gestion	documentaire
sécurisée	et	fiable.

	

Les	solutions	Burotiic	pour	la	gestion	documentaire
Burotiic	propose	une	gamme	complète	de	solutions	pour	la	gestion	documentaire	des	PME,	incluant	des
équipements	professionnels	et	des	logiciels	adaptés	à	vos	besoins	spécifiques.	Nos	solutions	visent	à	simplifier	et
sécuriser	la	gestion	de	vos	documents,	en	vous	offrant	les	outils	nécessaires	pour	optimiser	vos	processus	métier.
Nous	avons	:	

Zeendoc
Uniflow
Therefore

	

La	gestion	documentaire		est	un	pilier	essentiel	pour	le	succès	des	PME.	En	suivant	les	étapes	décrites	dans	ce	guide,
de	l'évaluation	des	besoins	à	l'implémentation	de	solutions	adaptées,	votre	entreprise	pourra	maîtriser	ses
documents	de	manière	efficace	et	sécurisée.	Les	solutions	Burotiic,	enrichies	par	les	retours	positifs	de	nos	clients,
offrent	un	accompagnement	sur	mesure	pour	répondre	à	vos	défis	documentaires.

	

Contactez-nous

Pour	plus	d'informations	sur	nos	solutions	de	gestion	documentaire	ou	pour	demander	un	devis,	visitez	notre	site.
Notre	équipe	est	à	votre	disposition	pour	vous	aider	à	trouver	les	solutions	les	plus	adaptées	à	vos	besoins.

Consultez	nos	autres	produits	:

Photocopieur	multifonction	professionnel
Photocopieur	multifonction	A4	Jet	d’encre
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Traceur	Imprimante
Duplicopieur	A4	Laser
Duplicopieur
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