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Livre blancKapSolution

aƛǎŜ Ŝƴ ǇƭŀŎŜ ŘΩǳƴŜ D9L59Φ

Vs 2.0 du 01 juin 2009
(auteur: Jean-Christophe Havas)
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Testez-vous !

Si vous répondez  «ouiηΣ Ł Ǉƭǳǎ ŘŜ п ǉǳŜǎǘƛƻƴǎΣ Ǿƻǳǎ ŀǾŜȊ ŎŜǊǘŀƛƴŜƳŜƴǘ ōŜǎƻƛƴ ŘΩǳƴŜ 
GEIDE
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KapSolution accompagne les utilisateurs tout au 
long du projet: mobilisation et implication des 
acteurs, coordination des intervenants, mesure 
ŘŜǎ ǊŞǎǳƭǘŀǘǎ ƻōǘŜƴǳǎΣ Χ

3

Définition des besoins 
et des objectifs, 
identification du 
périmètre du projet, 
identification des 
contraintes et choix 
de la solution.

1
En partenariat avec 
ƭΩŞŘƛǘŜǳǊΣ YŀǇ{ƻƭǳǘƛƻƴ 
pilote le projet dès 
ƭΩƛƴǎǘŀƭƭŀǘƛƻƴ Ŝǘ 
ƭΩƛƴǘŞƎǊŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ƭƻƎƛŎƛŜƭǎ 
Řŀƴǎ ƭΩŜƴǾƛǊƻƴƴŜƳŜƴǘ 
du client.

2

Pourquoi travailler avec KapSolution ?

Indépendante des grands éditeurs du marché, la Société KapSolution intervient en tant 
que distributeur et intégrateur de solutions de dématérialisation, de gestion 
documentaire et de portails.

KapSolution propose une offre de services globale incluant les applications,  
ƭΩŀŎŎƻƳǇŀƎƴŜƳŜƴǘ Ŝǘ ǳƴ ōƻǳǉǳŜǘ ŘŜ ǎŜǊǾƛŎŜǎ Ŝƴ ŎƻƭƭŀōƻǊŀǘƛƻƴ ŀǾŜŎ ǎŜǎ ǇŀǊǘŜƴŀƛǊŜǎΦ

KapSolution assure une compatibilité entre les offres distribuées et les principaux outils 
de gestion du marché.
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Les fonctions clés de la GEIDE
Accès simple et rapide
Référentiel unique pour le stockage et le partage des documents
Plan de classement
[ƛŜƴǎ ŀǾŜŎ ƭŜǎ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴǎ ōǳǊŜŀǳǘƛǉǳŜǎ όa{ hŦŦƛŎŜΣ hŦŦƛŎŜ hƴŜΣ Χύ 
[ƛŜƴǎ ŀǾŜŎ ƭŜǎ ƳŜǎǎŀƎŜǊƛŜǎ όa{ hǳǘƭƻƻƪΣ [ƻǘǳǎΣ Χύ
[ƛŜƴǎ ŀǾŜŎ ƭŜǎ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴǎ ƳŞǘƛŜǊǎ όŎƻƳǇǘŀōƛƭƛǘŞΣ ƎŜǎǘƛƻƴ ŎƻƳƳŜǊŎƛŀƭŜΣ Dt!hΣ Χύ
Droits d'accès aux documents (lecture / modification / suppression)
Modification du statut d'un document
Sécurisation des documents
Recherche  de documents
Indexation des contenus
Descriptifs de documents
Classement et contrôle d'accès
Protection des documents
Automatisation de certains processus 
Classement automatique
Numérisation
Capture de données
Stockage des données
Archivage des données

[ŀ D9L59 ŜƴƎƭƻōŜ ƭΩŜƴǎŜƳōƭŜ ŘŜǎ ƻǳǘƛƭǎ Ŝǘ ŘŜǎ ǘŜŎƘƴƛǉǳŜǎ 
pour dématérialiser, classer, gérer et stocker les documents 
électroniques. 
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Une GEIDE pour quel usage ?

La Gestion Electronique d'Informations et de Documents Existants GEIDE
(anciennementappeléearchivagenumériquepuis GED)est un ensembled'outils et
de techniques qui permettent de dématérialiser, classer, gérer et stocker des
documents

Provenantde nombreusessources(logicielsde gestion,bureautique,messagerie,Χ)
votre organisme produit et stocke quotidiennement de l'information en grande
quantitéavectoutes lesproblématiquesliéesà la gestiondecette information.

Un systèmede GEIDEvouspermet de constituerdesdossiersà partir de documents
issusde logicielshétérogènesou provenantde sourcesdiverses. Vouspouvezainsi
facilement constituer un dossier άŎƭƛŜƴǘǎέà partir de télécopies, ŘΩŜƳŀƛƭǎΣde
documentsnumérisésou issusdevoslogicielsdegestion.
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La GEIDE a pour fonction d'organiser et de gérer les informations et les documents 
reçus ou produits au sein d'une organisation. 

ÁtŀǊǘŀƎŜǊ ƭŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ Ł ƭΩƛƴǘŞǊƛŜǳǊ ŎƻƳƳŜ Ł ƭΩŜȄǘŞǊƛŜǳǊ Σ ŀǾŜŎ Ǿƻǎ 
collaborateurs, vos partenaires ou vos clients.

ÁMaîtriser les nombreux  flux de documents papiers et électroniques reçus 
et produits quotidiennement dans votre organisation.

ÁRetrouver instantanément un document et gagner ainsi en productivité.

ÁAccéder rapidement aux documents disponibles, en toute autonomie, sans 
contraintes de temps ni de lieu. 

ÁRépondre aux contraintes légales en matière d'archivage.

Une GEIDE pour quel usage ?
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Les eMailssont devenus des documents administratifs, commerciaux, fiscaux ou 
légaux,  sensibles pour les entreprises de toutes tailles. L'archivage des emails 
constitue un premier pas vers la GEIDE. Elle vous permet de collecter, archiver et 
retrouver rapidement toutes les informations sensibles pour votre organisation.

L'importance des e-mails sur un plan juridique est en constante croissance. Pourquoi 
conserver et archiver les e-mails ?

Á tƻǳǊ  ŞǾƛǘŜǊ ƭŀ ǇŜǊǘŜ ŘΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ǎǘƻŎƪŞŜǎ  ǎǳǊ ƭŜǎ ƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭǎ

Á tƻǳǊ ŀǊŎƘƛǾŜǊ ƭŜǎ ŜƳŀƛƭǎ ǉǳƛ ŜƴƎŀƎŜƴǘ  ƭŀ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƛƭƛǘŞ ŘŜ ƭΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜ

Á Pour reconstituer les dossiers clients  / fournisseurs

La  gestion des eMails .

Plus de 75% des employés ƴΩƻƴǘreçu

aucune instruction concernant ƭΩŀǊŎƘƛǾŀƎŜ

ou la sauvegarde des communications

professionnellesparemails.
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[ŀ ƎŜǎǘƛƻƴ Ŝǘ ƭΩŀǊŎƘƛǾŀƎŜ ŘŜǎ ŘƻŎǳƳŜƴǘǎ ǇŀǇƛŜǊ Ŝǘ ƴǳƳŞǊƛǉǳŜǎ Υ ǳƴ ǾŞǊƛǘŀōƭŜ ŜƴƧŜǳ 
ǇƻǳǊ ƭŜǎ ƻǊƎŀƴƛǎŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ǘƻǳǘŜǎ ǘŀƛƭƭŜǎΥ tƳŜΣ !ǎǎƻŎƛŀǘƛƻƴǎΣ Χ

[ϥŀǊŎƘƛǾŀƎŜ ŎƻƴǎƛǎǘŜ Ł ŎƻƴǎŜǊǾŜǊ ŘŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ Řƻƴǘ ƻƴ ƴΩŀ Ǉŀǎ ǳƴ ōŜǎƻƛƴ 
immédiat, mais qui peut devenir nécessaire, soit à titre informatif, soit à titre de 
ǇǊŜǳǾŜΣ ǎƻƛǘ ŜƴŦƛƴ ƭƻǊǎ ŘΩǳƴ ŎƻƴǘǊƾƭŜ ŘŜ ƭΩŀŘƳƛƴƛǎǘǊŀǘƛƻƴΦ Lƭ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀǎǎǳǊŜǊ ƭŀ 
ǇŞǊŜƴƴƛǘŞ ŘŜ ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ Ŝǘ ƭŀ ǇƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘŜ ƭŀ ǊŜǎǘƛǘǳŜǊ ǳƭǘŞǊƛŜǳǊŜƳŜƴǘΦ

Lüarchivage des documents.

La conservationdes piècescomptableset

des divers documents commerciaux

administratifs et financiers de l'entreprise

est une absoluenécessité. L'archivagedoit

être organisé de telle manière que la

rechercheet la consultationdesdocuments

concernés soient possibles dans des

conditions de rapidité et ŘΨŜŦŦƛŎŀŎƛǘŞ

normales.
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La dématérialisation « fiscale » des factures est le seul cadre qui autorise la 
suppression totale de la facture au format papier (tant pour son émetteur que pour le 
ǊŞŎŜǇǘŜǳǊύΦ  ! ǇŀǊǘƛǊ ŘΩǳƴŜ D9L59Σ Ǿƻǳǎ ǇƻǳǾŜȊ ŜƴǾƻȅŜǊ Σ ǎƛƎƴŜǊΣ ǇǳōƭƛŜǊ Ŝǘ ŀǊŎƘƛǾŜǊ Ǿƻǎ 
factures clients. 

Les fichiers non structurés (factures au format PDF, images...) doivent obligatoirement 
être signés au moyen d'une signature électronique et dans le respect des modalités 
imposées par le CGI (cf. article 289 V). 

Les principaux gains dans le processus de  dématérialisation 

« fiscale » de factures reposent sur:

Á La réduction des coûts: impression, manipulations, 

mise sous pli, affranchissement,Χ 

Á La réduction du délai de traitement des facturesen 

faisant  passer le délai de réception de la facture 

pour le client, de 3 jours à 1 heure.

Á La garantie d'authenticité et d'intégrité des 

factures: signature électronique. 

Á La gestion des litiges:  relancespour le règlement 

des factures, recherches de documents.

Á [ΩŀǊŎƘƛǾŀƎŜ: diminution des coûts de stockage, 

ŀŎŎŝǎ ƛƳƳŞŘƛŀǘ Ł ƭΩƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ Ŝƴ Ŏŀǎ ŘŜ ŎƻƴǘǊƾƭŜΣ 

plus de perte de documents.

La  démat érialisation fiscale des factures.
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Les fonctions clés de la GEIDE
Accès simple et rapide
Référentiel unique pour le stockage et le partage des documents
Plan de classement
[ƛŜƴǎ ŀǾŜŎ ƭŜǎ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴǎ ōǳǊŜŀǳǘƛǉǳŜǎ όa{ hŦŦƛŎŜΣ hŦŦƛŎŜ hƴŜΣ Χύ 
[ƛŜƴǎ ŀǾŜŎ ƭŜǎ ƳŜǎǎŀƎŜǊƛŜǎ όa{ hǳǘƭƻƻƪΣ [ƻǘǳǎΣ Χύ
[ƛŜƴǎ ŀǾŜŎ ƭŜǎ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴǎ ƳŞǘƛŜǊǎ όŎƻƳǇǘŀōƛƭƛǘŞΣ ƎŜǎǘƛƻƴ ŎƻƳƳŜǊŎƛŀƭŜΣ Dt!hΣ Χύ
Droits d'accès aux documents (lecture / modification / suppression)
Modification du statut d'un document
Sécurisation des documents
Recherche  de documents
Indexation des contenus
Descriptifs de documents
Classement et contrôle d'accès
Protection des documents
Automatisation de certains processus 
Classement automatique
Numérisation
Capture de données
Stockage des données
Archivage des données

La GED a pour fonction d'organiser et de gérer les informations 
et les documents reçus ou produits au sein d'une organisation. 
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Acquisition des donn ées.

Organisation 
mono ou multi 
sites

Collaborateurs 
nomades

Clients
Partenaires

ÁDocuments papier

ÁFax

ÁImpressions

ÁLogiciels de gestion

ÁDocuments bureautiques

ÁeMails

ÁVoix sur IP

ÁDocuments papier

ÁImpressions

ÁLogiciels de gestion

ÁDocuments bureautiques

Vous pouvez stocker tout type de documents, quelque 

soit  leur forme  (papier ou électroniques) et quelle que 

soit leur origine.

Archivage physique

La GEIDE permet de centraliser et de partager les documents ¨ partir dôune interface dôacc¯s 
unique. 

http://www.shutterstock.com/pic-2944977-computer-hardware-icons-set-design-elements-p-it-s-specially-designed-with-a-web-designers.html
http://www.shutterstock.com/pic-2634216-computer-hardware-icons-set-design-elements-wb-it-s-specially-designed-with-a-web-designers.html
http://www.shutterstock.com/subscribe.mhtml
http://www.shutterstock.com/subscribe.mhtml
http://www.shutterstock.com/subscribe.mhtml
http://www.shutterstock.com/pic-19074478-tax-time-with-clipping-path.html
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Gestion de lüinformation.

Un plan de classement ç adapt® è aux besoins sp®cifiques de lôentreprise permet de retrouver 

facilement les documents.

Coffre-fort 
électronique

Sauvegardes Les données peuvent être 

stockées sur différents 

supports, y compris à 

distance. Les documents 

sont stockés dans leur 

format dôorigine et dans un 

format p®renne (PDF/A, é)

Les documents et données 

sensibles peuvent être 

stockés avec différents 

niveau de  confidentialité et 

dôint®grit®.

Les données les plus 

sensibles peuvent être 

parallèlement archivées sur 

des supports sécurisés et 

pérennes.
Archivage

Supports non 
réinscriptibles

http://www.shutterstock.com/pic-2573296-computer-hardware-icons-set-design-elements-h-it-s-specially-designed-with-a-web-designers-in.html
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Publication de lüinformation.

Un plan de classement ç adapt® è aux besoins sp®cifiques de lôentreprise permet de retrouver 

facilement les documents.

Organisation mono 
ou multi sites

Collaborateurs nomades

Clients Partenaires

Les données sont centralisées sur un 

serveur de GEIDE, les documents sont 

accessibles à partir des différents sites ou 

via Internet. 
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Un logiciel de GEIDE est par définition indépendant de toutes 
ƭŜǎ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴǎ όƎŜǎǘƛƻƴΣ ƳŜǎǎŀƎŜǊƛŜΣ ōǳǊŜŀǳǘƛǉǳŜΣ Χύ Ŝǘ Řƻƛǘ 
être conçu pour résister aux évolutions technologiques .

Les fonctions clés de la GEIDE
Accès simple et rapide
Référentiel unique pour le stockage et le partage des documents
Plan de classement
[ƛŜƴǎ ŀǾŜŎ ƭŜǎ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴǎ ōǳǊŜŀǳǘƛǉǳŜǎ όa{ hŦŦƛŎŜΣ hŦŦƛŎŜ hƴŜΣ Χύ 
[ƛŜƴǎ ŀǾŜŎ ƭŜǎ ƳŜǎǎŀƎŜǊƛŜǎ όa{ hǳǘƭƻƻƪΣ [ƻǘǳǎΣ Χύ
[ƛŜƴǎ ŀǾŜŎ ƭŜǎ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴǎ ƳŞǘƛŜǊǎ όŎƻƳǇǘŀōƛƭƛǘŞΣ ƎŜǎǘƛƻƴ ŎƻƳƳŜǊŎƛŀƭŜΣ Dt!hΣ Χύ
Droits d'accès aux documents (lecture / modification / suppression)
Modification du statut d'un document
Sécurisation des documents
Recherche  de documents
Indexation des contenus
Descriptifs de documents
Classement et contrôle d'accès
Protection des documents
Automatisation de certains processus 
Classement automatique
Numérisation
Capture de données
Stockage des données
Archivage des données
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Serveur de fichiers ou v éritable GEIDE ?

Les principaux concurrents de la GEIDE sont incontestablement les postes des 
ŎƻƭƭŀōƻǊŀǘŜǳǊǎ ƻǳ ƭŜǎ ǎŜǊǾŜǳǊǎ ŘΩŜƴǘǊŜǇǊƛǎŜǎ ŘŞŘƛŞǎ ŀǳ ŎƭŀǎǎŜƳŜƴǘ ƻǳ ǇŀǊǘŀƎŜ ŘŜǎ 
ŘƻƴƴŞŜǎΦ {ƛ ŎŜƭŀ ŎƻƴǎǘƛǘǳŜΣ ŀ ǇǊƛƻǊƛΣ ǳƴŜ ǎƻƭǳǘƛƻƴ ŞŎƻƴƻƳƛǉǳŜΣ ŎΩŜǎǘ ǎŀƴǎ ŀǳŎǳƴǎ 
doutes la plus dangereuse. 

En France, les 2/3 des informations critiques des employés sont stockées en local sur 
leur machine et non sur des serveurs.

20% des entreprises déclarent avoir déjà subit un sinistre informatique grave 
ŜƴǘǊŀƞƴŀƴǘ ƭŀ ǇŀǊŀƭȅǎƛŜ ŘŜ ƭΩŀŎǘƛǾƛǘŞ Ŝǘ ŘŜǎ ǇŜǊǘŜǎ ƛƳǇƻǊǘŀƴǘŜǎ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎΦ

[Ŝ Ǿƻƭ ŘΩƻǊŘƛƴŀǘŜǳǊǎ Ŝǘ ŘŜ ŘƻƴƴŞŜǎ Ŝǎǘ ŘŞǎƻǊƳŀƛǎ ǇƻǎƛǘƛƻƴƴŞ ŀǳ ǎŜŎƻƴŘ ǊŀƴƎ ƧǳǎǘŜ 
derrière le vol d'automobiles.

90 % des mails sont stockés sur les postes des utilisateurs




