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Gagne-t-on réellement du temps avec une GED?

Quelles base faut-il pour implémenter ?

Uniquement pour les grandes sociétés?

A quoi ressemble le logiciel? Pourquoi Duplirex

La GED, c’est quoi? Zéro papier?



GED : Gestion électronique de documents.

La GED est un procédé faisant intervenir des moyens électroniques –
typiquement des logiciels et/ou des matériels – pour prendre en charge la gestion 
des documents, à savoir les opérations et actions destinées à traiter et à exploiter 
les documents, par exemple la capture, l’acquisition, la numérisation, la validation, 
la diffusion, le classement, l’indexation, et l’archivage.













Françoise
Gère le courrier et 
traite 95 factures 

fournisseurs par jours  

Elle doit :

Ouvrir les factures

Scanner le document
Changer le nom du document

Trier les factures par département

Mettre la facture dans le signataire du bon 
responsable 

Se déplacer au bureau de chaque responsable

Récupérer les documents après validation 

Transmettre à la comptabilité



Françoise
Gère le courrier et 
traite 95 factures 

fournisseurs par jours  

Elle pourrait :

Ouvrir les factures

Scanner le document

Le logiciel ferait :

Lire le document
Changer le nom 
Archiver
Permettre la recherche plein texte

Déceler les mots clefs pertinents

Envoyer à la bonne personne

Demander la validation

Envoyer directement à la fiduciaire



Géraldine
Assistante comptable

Gère les archives

Elle doit :

Rechercher les références

Trouver la bonne année comptable

Trouver la bonne écriture comptable

Ressortir le no de pièce

Descendre aux archives

Trouver les cartons

Sortir le document

Photocopier et reclasser



Elle pourrait :

Scanner en vrac les 
archives

Ouvrir la GED

Rechercher en plein texte

Le logiciel ferait :

Lire le document
Archiver
Réduire la taille
Permettre la recherche plein texte

Envoyer une copie par mail

Géraldine
Assistante comptable

Gère les archives
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Retrouvez-nous sur 
facebook

@Duplirex
@meyerpapeterie

@duplimob

Visitez nos sites 

www.duplirex-group.ch

www.papeterie-
meyer.ch

www.digitoner.ch

Toujours soucieux
de votre satisfaction

Matthieu Quiquerez
Directeur commercial

Rte André-Piller 2
1762 Givisiez

026 / 460 20 00

matthieu.quiquerez@duplirex-
group.ch

dupl i rex


