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Introduction

Dans le cadre de ma formation a I'lUT de Montpellier en spécialité Génie Electrique et
Informatique Industrielle (GEIIl), jai effectué un stage de 10 semaines a la sociéte Elit
bureautique a Béziers.

Je n'étais pas seul a ce stage car en effet I'entreprise a intégré 4 éleves de L'IUT, moi
compris. Notre mission était dans un premier temps :

» Maintenance de photocopieurs et de fax
» Reconditionnement de machines

Dans un second temps nous pouvions effectuer si nous le souhaitions un projet qui
s'ajouterait en plus a notre stage. Parmi ceux proposés par notre tuteur de stage nous avons
choisi le projet :

» Création d’une gestion électronique de documents grace au logiciel “M-files”.

Dans un troisi@éme temps ma mission était bien évidemment de m’intégrer a I'entreprise et de lui
apporter un plus notoire tout en développant mes connaissances théoriques acquises a I''UT.

Durant ces 10 semaines, nous avons alors alterné nos journées entre création et maintenance de
notre projet avec l'intégration compléte au sein du service technique.

Ce stage m’a permis de voir ce qu’était la vie dans une entreprise, les difficultés rencontrées et tout
simplement le travail en lui-méme.

Pour vous faire vivre mon expérience, j'ai réalisé ce rapport de stage le plus clair et plus complet
possible en y intégrant un journal de bord ol vous y trouverez mes impressions et mes ressentis de
chaque journée écoulé.
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Présentation de I'entreprise

DUBOIS Lucien
Session 2009

1) Fiche d'identité de I'entreprise

Dénomination de I’enseigne :

Domaine d’activite :

Statut juridique :

Personnel :

Adresse du siége social :

Nom du responsable de I'enseigne :

Volume d’affaires :

Site internet :

Teléphone : 04.67.76.13.10

bureautique

Logo de l'entreprise

Elit Bureautique

Vente et location Photocopieurs
numériques et télécopieurs
Société par action simplifiée (SAS)

15 personnes

21 rue de l'olivette
ZAC Montimaran, 34500 BEZIERS
Mr. Jean-Marie Benezech

1,8 millions d’Euros

www.elit-sa.com

Fax : 04.67.35.10.04

Pour un complément d’information : Elit-sa.com

Rubrique :Entreprise
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Présentation de I'entreprise

2) Historique

Elit bureautique, de son vraie nom “société d'équipement du littoral” est une entreprise
commerciale biterroise qui commercialise du matériel bureautique. Leur activité principale est la
vente, la location, l'installation et la maintenance de photocopieurs, dupli copieurs ainsi que de fax
et de simples imprimantes.

Créée en 1969 par son fondateur Mr. GERALD (de son métier mécanographe), la société porte un
nom qui accroche et qui est simple de compréhension :

ELIT
|__, Le ‘E’ de Elit signifie Equipement

L, 'LIT sianifie Littoral

Elit était alors une société a responsabilité limitée (S.A.R.L) dont le siége était a I'époque :
- 89 avenue Wilson & BEZIERS.
1971 : Premier contrat d’embauche. Monsieur GERALD embauche un technicien et une secrétaire.

1973 : Changement de propriétaire Mr GERALD céde toutes les parts de I'entreprise a un certain
Monsieur LOUBATERES qui devient alors propriétaire d’ELIT.

1974 : Changement de siége social. L'entreprise déménage au 7 avenue Pierre Verdier (BEZIERS)

1988 : Monsieur BENEZECH, actuel propriétaire d’Elit achéte toute les parts 14 ans aprés et
devient jusqu’a nos jours le patron de la société.

1996 : (28 mars) La société Elit change de statut et devient une société dite “Anonyme”. L’année
suivante, la société déménage a nouveau a l'adresse actuelle (21 rue de I'Olivette, ZAC
Montimaran) pour bénéficier d’'une surface bien plus grande (400 m?):

v’ Atelier, salle de stockage
v Salle de réunion, showroom (salle d’'expositions et de démonstrations)

2003 : Monsieur Bruno PEYTAVIE (directeur commercial a I'époque) devient I'associé de Mr.
BENEZECH.
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Présentation de I"entreprise

2) Historique

Quelques chiffres :

Chiffre d"affaires : 2789 K& Chiffre d’affaires : 2937 K€ +52%
Nombre de clients : 1800 Nombre de clients : 2500 +38%
Nombre de machines : 2500 Nombre de machines : 6000 +140%
Salariés : 13 Salariés : 15 +15%

Et par la suite ? Quel avenir pour la société Elit Bureautique ?

Au jour d'aujourd’hui, la société a de nouveaux besoins : En effet Elit va bientét & nouveau
déménager ses locaux pour bénéficier d'une surface bien plus grande. Deux étages seront de mise,
un pour les techniciens et un pour les commerciaux... La société a de l'avenir.
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Présentation de I'entreprise

Structure de I’entreprise

La société Elit bureautique est composée de 5 services :

v Un service Commercial
Un service Administratif
Un service Comptabilité
Un service Logistique
Un service Technique

AN NEN

Voici un tableau récapitulatif des différentes activités des 5 services de l'entreprise :

Services Les différentes activités

Service Commercial = Définit et met en ceuvre la stratégie de commercialisation
=  Etudie et anticipe I'évolution du marché actuel

(4 personnes + 1 assistante = S’occupe des négociations
commercial) = Prospection {phoning, prospection terrain, mailing)
= Vente

= Fidélise la clientéle (avec des relations commerciales
suivies

Service Administratif = Accueil client : Par téléphone et physiquement

= Gestion de fichiers, courriers, commande, emploi du

(4 personnes) temps des techniciens...

Service Comptabilité = (ére les factures clients

=  Gére les salaires...
{1 personnes)

Service logistique = S'occupe de préparer les machines pour les futures
livraisons
(2 personnes) =  Soccupe du stock, rangement des piéces...

=  Peut éventuellement faire des appels

Service technique = Effectue les interventions nécessaire a tous les
photocopieurs vendus.

Possibilité d’appel téléphonique

= Reconditionne d’anciens photocopieurs

= Livre du papier, toner, tout le nécessaire au

{7 personnes) -

fonctionnement des copieurs...

NB : On peut définir un sixieme service : Le service “Direction” qui comme son nom
lindigue dirige la société.
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Implantation

La société Elit Bureautique se trouve a Béziers, vous pouvez consultez le plan ci-dessous :

4 V_érs.'centre ville
- & = Vers 'autoroute
-’ R
> L,
'.‘%: %ﬂ g
| | = o - Rﬁﬁ._;__— =
| & < 2
&5 - & ?f‘g:?’”\ 2 4F i
| EeS £ A
5 e %rgg %‘ha

On remarque que l'implantation actuelle est plutét bien choisie :

En effet, la société a facilement accés a toute la ville de Béziers mais elle est aussi trés proche de
l'autoroute pour pouvoir se déplacer sur de longues distances...
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Présentation de I'entreprise

Activités de I'entreprise

Lactivité principale de I'entreprise est la vente et la location de photocopieurs humérigues et de
télécopieurs.

Pour la location, le tarif se fait au hombre de copies et d’impression réalisées.

Rl couleur
Noir et blanc

@ 7831 | copie Elit burgauthue proposz_a a ces clients la
Scanto HHD. Scan to E-mail connexion de photocopieurs en réseau pour
! I I - permettre d’effectuer des impressions locales ou
scato s —=—un externes.
Train mono- 1 g I Impression
Do;(&.’esesu. ! MaSanatte’
Rfu-au R . - .
Numérisation /~ 2 — i = La mise en réseau permet aussi l'envoi et la
el réception de fax (sur copieurs ou ordinateurs), le
NS ronange maivor s maitvox fransfert de documents scannés sur PC, sur
( o adresse e-mail...
Fax et i-fax .

Réimpression

Lorsqu'un appareil est vendu ou loué, la livraison, I'installation et la connexion sont compris dans le
prix d’achat initial (fouf l'opération de vente est définit comme un accord entre un commercial et le
client.).

Aprés la mise en route d'une machine chez un client, Elit propose un contrat de maintenance
pour toutes les futures interventions nécessaires au bon fonctionnement de la machine vendue :

» Toutes les piéces changées et les déplacements seront pris en charge par le contrat
> Dans le cas contraire, toutes les interventions seront facturées.

Un deuxiéme contrat est proposé de la part de la société, le contrat connectique. Ce contrat a
pour but de prendre en charge toutes les interventions liées & un probléme informatique (pour les
machines connectable en réseau, imprimantes...)

= Entretien de la machine, changement des pigces
Contrat global de fournitures consommables

pour photocopieurs = Dépannage
= Main d’ceuvre et déplacement

= Entretien des interfaces connectique des
Contrat assistance machines (disque dur, carte réseau...)
connectique sécurité = Mise ajour des logiciels et pilotes nécessaires au
bon fonctionnement des machines.
= Main d’ceuvre et déplacement
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Présentation de I'entreprise

Politique de communication

Pour établir sa communication, Elit bureautique procéde a un véritable politique de communication
basée essentiellement sur le bouche a oreille et sur la réputation.

Le PDG Mr. BENEZECH étant trés connu dans la région autour et a l'intérieur de Béziers, Elit
bureautique a pu batir une réputation seine depuis de nombreuses années chez de nombreux chefs

d’entreprises.

La société procede tout de méme a de véritables coups médiatiques et publicitaires. Voici quelques
exemples qui font preuves de la politique de communication :

=  Publicité dans des journaux locaux

= Site internet complet avec présentation des produits (référencé sur Google)
= Passage ponctuel sur des radios connues

= Panneaux publicitaires

= Participation annuelle a la foire d’exposition de Béziers

Dans 'ensemble, c’est tout de méme la réputation est le bouche a oreille qui ont fait que Elit
bureautique soit leader du marché.

La stratégie principale est la satisfaction du client, pour cela la société n’hésite pas a mettre en ceuvre

NB : Le slogan d’Elit bureautique est : “Toujours plus pros, toujours plus pres”

La Clientéle

La clientéle d’Elit bureautique est diverse, les petite PME et PMI représente en majeur partie la
clientéle puisqu’elles représentent a elle seules 60% des ventes de machines.

Ensuite, on retrouve les services public, les administrations diverses, tabacs et presses, professions
libérales mais aussi quelques particulier qui représentent l'autre partie du marché.

On peut définir la zone de clientéle en trois grandes zones :

Zone primaire Béziers et jusqu’a 15 km aux alentours

one secondaire Environ 15 3 30km de Béziers

Zone tertiaire Plus de 35 kilométres de Béziers
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Carte de la
clientéle
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Présentation de I"entreprise

Les Produits

Elit bureautique propose aujourd’hui quatre différents types de matériels :

= Les photocopieurs numérigques
= Les fax

= Les imprimantes

= Les dupli copieurs

Chacun de ces produits peut étre de marqgues différentes : La société Elit compte 4 principaux
grands fournisseurs.

Photocopieurs Panasonic A
ideas for life -
IKONICA MINOLTA
Fax Panasonic
ideas for life
Imprimantes

0¥ KYOCERS

Dupli copieurs EIS
‘ A

Le marché

Actuellement le marché du photocopieur est en plein changement et est sans cesse en
développement.

On peut définir cela avec lavancé technologique :

= Elle a permis de passer des copieurs analogiques aux systémes d’'impressions numériques (64 >
256 niveaux de gris). Les copieurs d’hier avaient pour seul but de copier mais ils permettent
désormais de récupérer le trafic des imprimantes isolées (pour un cout 2 a 5 fais moins cher).

= |La qualité est supérieure, moins de panne, plus résistants... Tout cela permet de renouveler avec
facilité le parc de copieurs analogique établi avec le temps.

= Encore inaccessible il y a quelques années, le marché de la couleur est en fort développement et
chaque entreprise aspire aujourd’hui & communiguer en couleur.
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Présentation de I'entreprise

La concurrence directe

La concurrence dans le domaine de la bureautique et de limpression numérique est rude. En effet
de nombreuses petites entreprise diverses et variées propose des services similaires avec les
mémes marques ou avec des margues différentes.

Elit Bureautique reste aujourd’hui le leader du marché autour de Béziers mais aussi dans toute la
région Languedoc Roussillon :

Aujourd’hui Elit bureautique reste leader dans la

piGIT ™™ =

Une société dénommée "Digit” reste un concurrent
A Suiveur direct puisqu’il propose le méme type de produits.

KONICA MINOLTA Certain fournisseur comme Konica Minolta en
personne peuvent concurrencer Elit.

La concurrence indirecte

D’autres concurrents peuvent nuire a la société. Ce sont des concurrents qui proposent des
machines de rmarques différentes.

Enseigne Positionnement Rang sur
géographique leur marché
CANON Montpellier et Leader
Béziers
XEROX Narbonne, Séte, Second
Montpellier
KONICA 2 agences a Béziers, Troisiéme
MINOLTA 1 a Montpellier
RHICO Montpellier et Quatriéme
Béziers

Sachant que les produits vendus ne sont pas des biens de consommation mais plutét un bien
d’équipement, 'acquisition des produits se fera souvent pour une durée supérieure a 2 ans.

— La concurrence n’est donc fortement pas négligeable.
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Mission au sein de I'entreprise

Introduction

Lors de mon stage au sein de la société “Elit bureautique”, ma mission se déroulait de fagon
principale dans le service technique de I'entreprise.

Ce service technique est composé d’un responsable technique (Mr. Michel LOPEZ) et de 6
techniciens dont I'un d’entre eux s’occupant du service logistique avec Michel.

NB : Vous pouvez consultez I'organigramme de l'entreprise a la page 4 du rapport.

J'ai donc intégré I'équipe des techniciens durant les 10 semaines de mon stage avec en tant que
stagiaire.

1) Le role des techniciens

Etant donné que la clientéle est située sur un secteur assez large dans la région de Béziers et de
ces alentours, chaque technicien posséde une “zone de travail”.

Au début de chaque journée (8h30), chaque technicien récupére son planning de la journée. En
effet, la répartition du travail a effectuée est au préalablement définit par la standardiste et la
secrétaire technico-commerciale, respectivement mesdames ESTHER et VIALA. En fait, elles
recoivent durant les journées précédentes tous les appels téléphoniques de clients ou les
demandes de livraisons faites par les commerciaux. Les différents appels sont donc répartis en
fonction de l'intervention a effectuer et du type de problémes...

Les techniciens ont quand & eux pour mission de remplir leur planning tous les jours.

Quelles sont alors les différents types d’interventions d’un technicien ?

= Tout d’abord, suite a la vente d’une machine, les techniciens doivent livrer, installer, connecter
la machine selon les désirs des clients et bien entendu faire une démonstration du
fonctionnement.

=>» Les techniciens s’occupent aussi du service aprés vente pour effectuer toutes les opérations
nécessaires pour entretenir le fonctionnement des machines : Réparations de photocopieurs,
imprimantes, fax... lls s’occupent aussi des problémes de réseau et de connectique.

= |lIs ont un travail récurrent qui est le suivant : Livraisons de toner, changement des piéces
consommables, livraisons de papiers...

=>» Dans un dernier temps, les techniciens travaillent aussi a I'entrep6t pour reconditionner des
machines, pour réparer les machines qui n'ont pas pu étre réparé chez les clients mais aussi
pour effectuer des appels téléphoniques (qui peuvent éviter un déplacement).
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Mission au sein de I'entreprise

2) Le matériel de travail

Etant donné le déplacement journalier des techniciens, chacun d’entre eux posséde une voiture de
fonction contenant de nombreuses piéces de rechanges, du toner ou bien par exemple des cébles
de connexion (RJ45) ...

La voiture permet aussi a chaque technicien de livrer des machines. Pour cela, il y a aussi depuis
peu un camion trafic qui permet aisément d'effectuer des grosses livraisons. Par exemple, un
photocopieur peut peser plus de 150 kilos et le camion est vite indispensable.

En atelier, les techniciens ont a leur disposition :

= Des ordinateurs pour tester les connexions
= Un stock de nombreuses piégces pour les réparations et la maintenance.
=  Tout le matériel nécessaire pour tester toutes les machines avant livraison.

3) Ma mission

Ma mission avant de commencer le stage était la suivante :

» Installation et maintenance de photocopieurs
» Reconditionnement de machines

En réalité il m'était demandé de réaliser a part entiére le travail d'un technicien. Pour cela j'ai
effectué des interventions a tour de rdle avec les différents techniciens.

NB : Vous pouvez consulter mon journal de bord pour avoir le détail de chaque intervention

Pour effectuer le travail demandé, mon tuteur de stage nous a tout d’abord fait un cours sur les
photocopieurs analogiques et numériques et un cours de réseau pour se familiariser et avoir une
premiére approche du travail que j'allais effectuer pendant 10 semaines.

Puis dés le jour suivant, moi et mes collégues avons commencé a intervenir en duo avec les
techniciens.

Chacune des différentes interventions m’a permis de me mettre dans la peau des techniciens.
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Mission au sein de I'entreprise

4) Travaux effectués

Dans un souci de compréhension et pour mieux interpréter les travaux que j'ai effectués pendant 10
semaines, je vais d'abord vous présenter dans un premier temps les différents types de machines
venhdus par Elit bureautique et leurs différentes fonctions.

Puis je tenterai d'expliquer le fonctionnement technique des machines présentées ainsi que les
différents composants qui les créés.
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Matériel proposé

Introduction

Comme décris précédemment et dans le but de mieux comprendre mon travail, je vais vous
présenter tous d’abord les types de produits proposés par Elit bureautique a sa clientéle.

Pour cela je vais vous présenter un exemple type des produits en question accompagnés
d’illustrations et de commentaires pour expliquer les caractéristiques de chaque produit et se faire
une idée des fonctions réalisables de chacun.

Dans un second temps, je me pencherai sur la partie technigue des produits et surtout sur les
photocopieurs numériques.

D’abord, quels sont les différents types de produits vendus par Elit ?

= Tout d’abord, Elit propose et vend des “"photocopieurs nhumériques connectables”.
= La société propose aussi l'achat de "fax”.

= Elle vend aussi des “imprimantes”.

>

Pour finir, elle vend aussi des “dupli copieur .
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Matériel proposé

Les photocopieurs

Dans toute entreprise, petites PME ou PMI, les photocopieurs sont des systémes indispensables.
lls permettent a tous les services de chaque société de bénéficier d'une machine qui combine
toutes les fonctions utiles en bureautique.

Ces machines sont désormais connectables et peuvent étre gérés et commandés de n'importe quel
poste informatique connectés a un réseau.

La société propose a sa clientéle deux différents types de photocopieurs (noir & blanc et couleurs),
de deux marques différentes (Konica Minolta et Panasonic).

Sur chague machine, il y a la possibilité d’ajouter un “kit” fax ou un kit scanner en fonction des
besoins du client.

Voici un exemple de machines vendue ou louée par Elit bureautique :

Quelques caractéristiques :

- Vitesse : 25 pages par minute (noir et blanc
comme couleur)

- Copieur, imprimante, fax et scanner A3

- Design universel

- Chargeur recto verso automatique

- Possibilité de tri, agrafage, pli, perforation...

Figure 1 : Un Bizhub C252 de chez Konica Minolta
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Matériel proposé

Les photocopieurs

Les photocopieurs analogiques :

Les premiéres machines vendues par Elit bureautique étaient loin d’étre ce gu'elles sont
aujourd’hui. En effet, nous n’étions pas encore dans I'aire du numérique et les photocopieurs
étaient des photocopieurs analogiques.

Les photocopieurs analogiques sont de moins en moins utilisés, le traitement de I'image de ses
photocopieurs était analogique. L'acquisition de I'image se faisait via un jeu de lentille qui renvovyait
directement un flux lumineux sur un tambour photosensible.

Lélectronique embarguée était alors trés simple et concernait seulement l'interface d'utilisation :

Les afficheurs 7 segments étaient de mise
On pouvait aussi voir quelques boutons d'utilisation trés simples

Comme dit précédemment, les photocopieurs analogigques ont doucement laissés place aux
photocopieurs numérigques.

Les photocopieurs numériques :

Elles offrent une meilleure qualité de copies, et sont beaucoup plus rapides, sans parler se toutes
les fonctions qui s'ajoutent en plus a la fonction “copie”.

Les photocopieurs numériques sont aussi équipés de mémoires intégrés et de véritable disque dur
qui permettent de mémoriser un document...

Au niveau de l'interface, les afficheurs 7 segments ont laissé place a des écran a cristaux liquides,
puis a de véritables écran LCD tactiles en couleurs.

Photocopieur analogique Photocopieur numérique Photocopieur numérique
Noir et blanc ) Noir et blanc - Couleurs

& 19390 - 2000 2000 - Aujourd’hui

Schéma d’évoliution des photocopieurs
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Matériel proposé

Les photocopieurs

Apergu d'un photocopieurs Bizhub C252

ADF

Agrafeuse et
plieuse

.

l«——  Bloc scanner

Trieuse

Interface utilisateur

Emplacement Toner

i~ +———— Casette n’1

: — By-pass

ADF : L'ADF est un introducteur de documents. Il permet d’éviter a l'utilisateur d’avoir a mettre tous
ces documents un a un sur la vitre de scanner.

Bloc scanner : Le bloc scanner se situe sous une vitre en verre. Un balayage s’effectue pour
scanner les documents.

Interface utilisateur : L'interface utilisateur se compose d’'un écran LCD tactile et de boutons
divers. Cette interface est trés ergonomique et simple d’utilisation.

Cassettes : Les cassettes sont les recharges de papier. On peut y mettre du papier de divers
format, d’AS a A3 et avoir plusieurs cassettes pour un seul photocopieur.

By-pass : Le by-pass se présente en réalité comme une cassette supplémentaire. Sa particularité
est que 'on peut imprimer sur de grandes feuilles (ex : banniéres) et sur des papiers de différentes
épaisseurs.
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Les photocopieurs

Quels sont les différentes fonctions d’'un photocopieur type?

= Copier : Tous les photocopieurs proposés par Elit permettent de faire des photocopies noir et
blanc ou couleur d’'un ou de plusieurs documents selon les formats (AS et A3) et la quantité
d’'exemplaires que I'on veut.

= Numeériser : Possibilité de scanner un document vers un PC, un serveur, une adresse mail...
On peut aussi scanner un document pour gu'il reste en mémoire dans le photocopieur.

= Fax : En rajoutant un kit fax sur le photocopieur, il y a possibilité d'envoi et de réception de fax.
(papier ou sur un ordinateur via une adresse mail)

= |mpression : Possibilité d'imprimer des documents a partir d'un poste de travail (machine en
réseau) d'ol I'on pourra paramétrer en totalité I'impression.

Couleur
Noir&blanc

%

Scan-t0-SMB

Copier

=

Sean-to-Maibox

Mailbox

Figure 2 : Schéma des différentes fonctions d’un Bizhub C252
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Les photocopieurs

Schéma des différentes options qui composent un photocopieur :

ML-501
2°™ carte fax

DF-601 Carte I/F pour FK-502
Chargeur automatique de documents Couvercle original deuxieme fax FK-502 Carte fax Super G3

MK-706
Interface de
connexion
(SA-501, FK-502,

ML-501, EK-702)

MK-704 FK-502
Kit de connexion fax  Carte fax Super G3

Mémoire de sauve-
garde et batterie pour fax

SD- 503
Kit bmdl.lre
Marquage du pli,

agrafage 4 cheval, livret

MT-501

S ﬁ] ]
viale a 4 cases Fe====="
dédiées EK-702
Awelerateur de USB 2.0/IEEE1284
numérisations Interface locale
d'impression
supplémentaire
FS-514
Unité de finition SC-503
intégrée ¢ m Puce de sécurité
Tri décalé,

Cryptage des données dans

agrafage 1 et 2 points mémoire/disque dur du MFP

0T-601 VK-501

3&me réceptacle Kit de connexion pour monnayeur
de sortie supplémentaire | |
200 feuilles I |
PK-510 l ——
Unité de perforation Y v A
CD-25
Magasm grande capacité Magasm Magasm Meuble support

2500 feuilles A4 (type tandem) 2 x 500 feuilles 1 x 500 feuilles

Comme on peut le constater, chaque photocopieur est personnalisable et différent en fonction
des désirs du client. Tous ces accessoires sont disponibles a la vente ou a la location et peuvent

étre sous contrat.

Agrafage coin  Agrafage 1 Recto  Combinaison Insertion Livrets Impression sur bannigre  Tri décalé
supérieur  et2points  verso mixmedia’ depages  (marquage du
pauche mibplex pili, agrafage)
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Les fax

La société Elit bureautique propose donc a sa clientéle des fax. La plupart de ces fax sont des fax
de la marque Panasonic qui ont prouvé leur qualité au fil des années.

Voici un exemple de fax vendue par la société :

- Noir et blanc

- Combiné téléphonique

- Fonction de copies

- Vitesse de transmission : 14Kbits/s

- Vitesse d'impression : 14 pages / minute

- Consommable : Unité tambour, cartouche toner

Exemple d’un fax KX-FP701 de chez PANASONH

Durant 'ensemble de mon stage, je n'ai pas souvent travaillé sur les fax que la société propose.
Je n'ai vraiment pas eu l'occasion de tester toutes leurs fonctionnalités en temps réels.
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Matériel proposeé

Les imprimantes

La société Elit bureautique propose par la méme occasion des imprimantes. La plupart de ces
imprimantes sont la marque Kyocera.

Voici un exemple d'imprimante vendue par la société :

La patticularité des imprimantes est le fait que 'on peut
facilement les connectées en réseau.

Par rapport & un photocopieur vu comme précédemment,
les imprimantes sont aussi moins couteuses.

Elles deviennent donc intéressantes lorsque I'on & pas
forcément de documents a copier, et lorsque c’est
simplement la fonction “impression qui nous intéresse’™.

Exemple d’une imprimante Kyocera” mita™

Pendant mon stage, jai du effectuer de hombreuses connexion d’'imprimantes a des réseaux. Ce
sont en général des photocopieurs que j'ai du connecter en imprimantes.
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Les dupli copieurs

Le dupli copieur sert a copier des quantités importantes d’un méme document a prix réduit. En effet,
il peut aller jusqu'a 130 pages a la minute en noir et blanc.

En couleur, sa capacité diminue. Il est connectable en réseau et accepte tous les formats de
papiers. Comme un photocopieur, il est constitué d’'une partie scanner et d’'une imprimante.

Comme sur la photo ci-dessous, le dupli copieur peut étre équipé de divers module de fagonnage
comme agrafage, perforation...

Exemple d’un HC550 :
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Etude technique

Les photocopieurs noir et blanc

Dans cette partie, nous allons comprendre le fonctionnement général d’'un photocopieur analogique
noir et blanc. Je vais décrire le principe de fonctionnement du scanner ainsi que toute la procédure
de départ papier.

Vous pouvez appréciez ci-dessous un schéma en coupe d'un photocopieur analogique noir et

blanc :
:il 4 5 6 7388 9 10 11 12

|
29 28 27 26 25 24 23 22

1. Unité demi vilessa 20. Rouleau d'alimentation papler

2. Unité pleine vitessa 21. Rouleau DFP

3. Capteur de position dobjectif 22. Rouleau de levage

4. Tharmmisior 23. Roulsau d'alimentation papler dADU
§. Capteur EA 24, Nettoyeur de corona

6. Motaur principal 25. Corona de transfert/saparation

7. Objecti 26. Tambour

B. Corona da charge 27. Courcia de transfart

8. Miroir No. 6 28. Rouleau de prassion

10. Fendire d'exposition 28, Lampes du four

11. Mirgir No. 4 0. Doigl de sdparation de four (inféraur)
12. Miroir No. 5 31. Rouleau dinvarsion

13. Ensemble dicdes LED 32. Doigt de séparation de four (supérieur)
14. Roulsau magndliqus 33, Roulsau de sofia papiar

15, Rouleau d'enregistrament 34, Capteur de sortie papiar

16. Rouleauw pick-up du by-pass 35. Rouleau chauftant

17. Rouleau d'alimentation papier du by-pass  36. Rouleau Web

18. Rouleau DFP du by-pass 37. Capteur de position de repos dunitd pleine vilasse
19. Roulsau intermédiaire 38. Doigt de séparation tambour
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Etude technique

Les photocopieurs noir et blanc

Numérisation :

En mode photocopieur, la feuille originale est placée sur la vitre d’exposition pour effectuer la
numeérisation. Le rectangle bleu représente la plaquette de référence. Celle-ci posséde sur sa face
intérieure des bandes blanches qui permettent au photocopieur d'initialiser sa lampe d'expositions.

L'original est représenté par un rectangle de couleur jaune sur le schéma de coupe du
photocopieur. Il est placé sur la vitre d'exposition. Le rectangle vert symbolise un capteur CCD.

La lampe d'exposition s'allurne. Elle est positionnée sur un chariot qui va se déplacer le long de la
vitre. A l'aide d’'un jeu de miroir, la lumiére et I'information arrive jusqu'a un capteur CCD qui va faire
son travail :

» Le capteur CCD va convertir l'information lumineuse analogigue en information électrique.

Le condensateur se charge en fonction de la lumiére
regue.

1L

Chaque tension gardée par le condensateur pour via
linterrupteur pourra retransmettre un niveau
électrique qui servira de niveau de gris.

Impression des documents :

La numérisation de l'original finie, celle-ci est stocké dans la mémoire du photocopieur. La feuille
part du bac d’alimentation papier. Ensuite elle est saisie entre deux patins puis elle est conduite
verticalement jusqu'a I'entrée du tambour :

Celui-ci est un cylindre creux photosensible sur
lequel s’emmagasine des charges positives ou
négatives

L’armature interne est reliée a la masse mécanique
de lappareil par le biais d’une lamelle de masse.
Ainsi, si une zone chargée du tambour recoit de la
lumiere, les charges de cette zone s’'évacuent vers la
masse proportionneflement a la quantité de lumiere
recue.,
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Etude technique

Les photocopieurs noir et blanc

Deux maniéres de charger un tambour son possible :

=  Soit 4 l'aide d’un rouleau de charges directement en contact avec ce dernier.
= Soit a l'aide d’'un corona de charge.

Un coronha de charge est un fil
parcouru par un courant électrique qui
charge le tambour sans avoir un
contact physique avec celui-ci.

Le corona de charge se positionne
parallélement au tambour dans le
copieur (fil visible depuis le tambour).

Le champ électrique apparu dépose
des charges a la surface du tambour
en face du fil.

Grace a cette méthode, les charges sont disposées directement sur le tambour comme on peut le
voir ci-dessous :

Ecriture

originale

Image latente

Des charges subsistent
proportionnellement a

la densité originale
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Etude technique

Les photocopieurs noir et blanc

Il ne reste a présent plus qu’a déposé I'encre (appelée toner) sur la feuille et pour cela, il existe
deux technologies :

» Le developer : Contenu dans un bac, on trouve du toner et de la limaille de fer. Le mélange de
limailles de fer et de toner vient se coller sur un rouleau magnétique. La limaille de fer se dresse
au contact des charges du tambour formant un peigne qui transfert le toner sur le tambour.

» Le toner polarisé : De la méme maniére que précédemment, on met en contact un rouleau
raghétique contre le tambour chargé avec du toner polarisé. Le transfert est direct.

En ayant synchronisé le tout, la feuille passe entre le tambour et un rouleau de transfert. Ce rouleau
impose une charge inverse au tambour et le toner peut alors de déposer sur la feuille.

Etape 1 Feuille Etape 2
@ photocopier
\ \ On peur observer ici le résumé
. eh un seul schéma du
+++++++ e o fonctionnement de copie d’un
PR bagd , P
++d+ttd Lr photocopieur.
5 tTiietrd S ++
Tambour . i
Une fois les quatre étapes
Etape 3 Particules Etape 4 effectuées, il faut ensuite fixer le
dencre Feuille werge L t la feuill ti .
N - | crergees chargée positivement £ oner sur la feuille en question via
- . = négativernent r+ la partie : Fusion

del T ET TR

-285° ’

Le four est composé de deux rouleaux. Le premier est recouvert d'une matiére qui empéche le
toner de s’y fixer (du téflon).

Le second rouleau est souple et résistant & la chaleur afin de plaquer le papier contre le premier
rouleau. La température moyenne de cuisson est de 180°C.

Une fois le toner fixer a la feuille, la copie est terminée et l'utilisateur peut la récupérer.
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Etude technique

Les photocopieurs couleurs

Le fonctionnement des photocopieurs couleurs est sensiblement le méme que celui du noir et
blanc. Néanmoins, le copieur couleur se différencie bien évidemment car il posséde 4 tambours au
lieu d'un seul.

On les nomme les unités images, les unités images sont composés respectivement de leur propre
tambour, unité “déveloper "et utilise leur propre toner.

Ainsi, il y a une unité image par couleur primaire, et une pour le noir et blanc.

On observe les quatre unités images
d'un photocopieur humeérigque couleur

On utilise ces 3 couleurs car elles permettent de recréer pratiquement toutes les couleurs
existantes ainsi que créer du noir.

En effet, 'unité image noire n'est utilisée que lorsque le photocopieur fonctionne en mode noir et
blanc.

Ce systéme de couleur est appelé le systéme de couleur soustractives (4 ne pas confondre avec le
systéme de couleurs additives) :

Voici le principe de couleurs soustractives

Pratiquement toutes les couleurs peuvent
étre recréés excepté les couleurs fluo et
autres...
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Mission au sein de I'entreprise

Connexion réseau

Durant mon stage, les principales interventions en rapport direct avec le DUT GEIl étaient
principalement des installations de photocopieurs en réseau chez les clients.

En effet, la plupart des clients qui achétent des photocopieurs souhaitent qu’il soit sur leur réseau
pour pouvoir imprimer de tous leurs postes de travails ainsi que de scanner sur chagque poste.

En fonction de la marque du photocopieur vendu (Konica Minolta ou Panasonic), la procédure
d’installation était un peu différente. Tout d’abord, voici quelques notions a connaitre :

Qu’est ce qu’un réseau informatique ?

Un réseau informatique est un ensemble
d'ordinateurs reliées entre eux et changeant es
informations. Par analogie avec un filet, on appelle
nceud l'extrémité d’une connexion, qui peut étre une
intersection de plusieurs connexions (un ordinateur,
un routeur, un commutateur Switch,..).

La plupart des réseaux filaires sont effectués avec
des connecteurs RJ45.

Qu’est ce le protocole IPv4 ?

Le protocole IPv4 permet d'utiliser un peu plus de 4 milliard d'adresses différentes pour connecter
des ordinateurs et les autres appareils connectés en réseau.

Une grande partie des 4 milliard d’adresses IP disponibles. En effet d'immenses plages de 16,8
millions d’adresses (les réseaux dits de classe A) ont été attribués aux premiéres grandes
organisations connectés a internet (fe réseau des réseaux).

Aujourd’hui, a cause de la pénurie d’adresse le protocole IPv6 est utilisé e propose prés de 667132
milliards d’adresses possibles différentes.

] P Dans la version 4 du protocole, 'adresse IP d'un
128.001.001.200 ordinateur lui est généralement automatiquement
255 .255% 000.000 Masque transmise et assignée au démarrage par un serveur

grace au protocole Dynamic Host Configuration
l Nom du poste Protocol (DHCP).

Nom du réseau
Il est également possible de fixer l'adresse IP d'un

ordinateur.
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Mission au sein de I'entreprise

Connexion réseau

Procédure d’installation type pour un photocopieur Konica Minolta :

Repérer une adresse
IP libre pour le

photocopieur

Iy a-t-il un
serveur sur

le réseau ?
Installation du driver Installation du driver

imprimante sur le imprimante sur

serveur chaque poste

Remonter
I'imprimante sur

chaque poste

Installer un utilitaire
pour aller chercher Les
documents scannés

Créer toutes les touches de scan
pour chaque poste en intranet
(via I'adresse IP du copieur)

NB : Cette installation ne prend pas en compte les possibilités d’envoi et de réception de fax par le
photocopieur

Page 34 sur 62



IUT GEIl — Rapport de stage DUBOQCIS Lucien
Elit Bureautique Session 2009

Partie Introduction

Introduction a la GED

Dés le premier jour de mon stage, et méme avant, je savais que notre tuteur de stage proposait des
projets pour les stagiaire. Ces projets proposés par Michel Lopez sont souvent trés éducatif pour
les stagiaires mais ils servent bien sur pour I'entreprise. Les deux partis ce rendent service.

Michel nous & proposés plusieurs projets comme par exemple I'extension de leur site internet :
www.elit-sa.com : Michel nous a proposé de créer une base de données supplémentaire au site.

Dans l'optique de faire une année spéciale informatique, j'ai dans un premier temps accroché a ce
projet, puis nous avons moi et mes collégues par majorité décidé de travailler & l'installation d’'une
Gestion électronique de document.

Qu’est ce qu’une gestion électronique de documents ?

La Gestion Electronique des Documents ou GED est un systéme informatisé d'acquisition,
classement, stockage, archivage des documents.

Un exemple d'utilisation est la numérisation de masse de documents papiers.

C'est un processus de finalité qui découle du cycle de vie du document. La GED peut permettre un
gain de temps et d'argent énorme pour les organisations. En effet, elle permet l'indexation des
documents et surtout la hnumérisation qui comprime le © volume papier “.

Alors quel logiciel utilisé ?

Actuellement, plusieurs logiciels sont sur le marché. lls proposent tous évidemment une gestion
électronigque de documents mais sont tout de méme différents. Alors quel logiciel choisir 7

“Open bee” est un des logiciel les plus connus. Il propose une interface particuliere qui nécessite
une réelle formation.

Le logiciel M-files est une GED trés compléte. De plus il propose une interface qui s’intégre
parfaitement a Windows :

Mom
™ Affectés & Mai Vue
P hodiles Vue
VPar Classe Vue
P Par Flux de travail et Etape Vue
1 Récemment Modifids par Moi Vue
P errouillés par Mg Yue
M Hors-ligne Vue
j:-' Dernigres Recherches Vue
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Partie Introduction

Introduction a la GED

M-files est un logiciel. Il s’installe comme tous les logiciels sur un ordinateur équipé de Windows XP
ou Windows Vista.

On ne peut pas installer M-files sur un systéme d’'exploitation comme Mac OSX.

Client léger M-Files

Composant Client M-Files M-files comporte 2 principales

J — grandes parties :

# Une partie Serveur
# Une partie Client

Le choix se fait lors de
linstallation du logiciel sur les
ordinateurs.

Administrafewr M-Files

Composant Adminisirateur Serveur M-Files

Composant Seneur

M-files propose une nouvelle fagon de gérer ses dossiers. Contrairement & un fonctionnement
d’arborescence comme Windows, M-files propose une nouvelle fagon de travailler avec des
“classes” et leurs "métadonnées” :

Dossierl . -
Dossier 1 * m Proposition
. Dossier 3 = m Accord
. DDS-S-IEF“ F— Nom ou Titre Propriétés
. Dossier S = Date du document
il . Dossier 2 i TR
| Dossier3 Systéme de M-files

Arborescence Windows

Quelques fonctionnalités de M-files :

= Gestion avancée de documents

= Gestion de l'historique et des versions

= Protection — Gestion des droits

= |ndexation et classements automatiques
= Gestion des flux de travail
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Session 2009

M-files — Le coffre

M-files est un GED qui fonctionne sur la mise en
réseau de plusieurs poste de travail.

Chaque utilisateurs sur lequel M-files sera
installé pourra se connecter au coffre avec sa
session pour accéder a ses données.

Le ou les coffres visibles sont créés par un
administrateur.

b M-files permet aux utilisateurs de se connecter a un ou plusieurs “coffres’’’

\,
B 4 Les coffres sont le centre de la GED et 'endroit ou les documents et fichiers de
- lensemble des postes de travaux seront stockés.

Pour une entreprise de moins de 50 utilisateurs, souvent un seul coffre sera suffisant. Mais on peut
en créer plusieurs en fonction des différents services.

Les coffres sont verrouillés et modifiable seulement par I'administrateur.

On ne peut modifier les différents coffres qu'a la source, c'est-a-dire sur le serveur ou
M-files est installé.

g7
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Partie Client

M-files — Intégration a Windows

Comme je vous l'ai dit dans l'introduction, un point fort de M-files est le fait que cette GED est trés
bien intégré a Windows :

Lecteurs de disques dur M-files apparait comme un lecteur

réseau classique.

'z;;:.:!) Disque local (C:) @ M-Files (M:)

m

Il est donc possible a travers votre
ordinateur d’'accéder facilement & la GED

Une fois dans le lecteur réseau M-files, les utilisateurs de la
GED auront accés aux coffres qui auront été créés par

Quvrir o
Explorer I’administrateur.
) Analyse demo
Se Connecter . . s . . .
Skl La GED étant composée d’une partie serveur / partie client,
S& Connecter en tant que. .. , L. . .
c¢’est un administrateur qui créera le ou les coffres.
Envoyer wers b
c On peut alors se connecter en effectuant un double clic sur le
ouper . . . .
Copier coffre en question ou bien de fagon plus claire en faisant :
Créer un raccourdi ~ Clique droit > Se connecter en tant que
Supprimer
Renammer
Propriétés
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Partie client

M-files — Se connecter

Voici la nouvelle fenétre pour
se conhnecter au coffre.

-

[ Connexion a M-Files x| On peut alors choisir le type
Coffre: M:\demo E d'authentification :

e : :w”m = Il est conseillé d'utiliser les
tom difssteus LPre types d’authentification :
T L Utilisateur M-files.

Dromaine :

Une fois avoir cliqué sur le coffre, l'utilisateur en question & accés a une nouvelle fenétre. Votre
compte et votre mot de passe a été crée auparavant par 'administrateur de la GED.

M-files — L’interface utilisateur

Edition  Affichage Fawvoris Oubils  Mouveau  Opérations  Configuration
@Préc&dmte - & ¥ J;:-t’nuhercher [ Dossiers | [Ta1]+ /7
Advesse | Ea Mzt demo

Rechercher dans les métadonnés » N | %) EFfscer bout

Recherche Avancés -

1. Documents

9z, Clients

93, Projets

#94. Exemple de Vues Avancées

PV arfeckés & Moi
?Facbue_wmta
PAModiles

MRécemment Modifiés par Mol
PWerrcuillés par Mol

P VHors-igne

2" Derriéres Recherches
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Partie client

M-files — L’interface utilisateur

L'interface d’utilisation de M-files est découpée en trois grande partie que je vais nomées :

= Une partie
» Une partie ”
= Une partie “exploration de documents”

) Effascer tout

Recherche Avancée ~

Mom

B Affectés a Moi
MIModeles

SVPar Classe

9 Par Flux de travail et Etape

™ Récernment Modifiés par Moi
MWWerrouillés par Moi

PV Hors-ligne

:“. Dernigres Recherches

IDUnrnru:

La partie verte est la partie menu. Elle permet a l'utilisateur d’aller rapidement ou il le souhaite :*

Aller vers

- Racine permet d’aller a la racine du coffre (cela correspond a “ C:\ "par exemple sous un

environnement Windows).
- Affectés a moi est un dossier dans lequel atterrissent tous les fichiers que d’autres utilisateurs

m’'auront affectés (souvent utilisé fors des flux de travaux)
- Verrouillés par moi sont les fichiers que l'utilisateur aura protégé en écriture pour éviter qu'ils

soient modifiés par d’autre utilisateurs.

Nouveau

- Document permet de créer un nouveau document dans la GED et de lui assighé des
propriétés (métadonnées).

- Vue permet de créer une nouvelle vue. Une partie de mon rapport sera dédié aux recherches
et aux vues. Une vue est comme un raccourci vers un ou plusieurs documents.

Page 40 sur 62



IUT GEIl — Rapport de stage DUBOQCIS Lucien
Elit Bureautique Session 2009

Partie client

M-files — L’interface utilisateur

Exploration des documents

Ceci est la partie exploration de documents.
™) Affectés a Moi
I Modéles _ Les dossiers visibles avec l'icdne de dossier
M Par Classe bleus sont des dossiers que tous les utilisateurs

™ Par Flux de travail et Etape voient dans leur session.
MIRécemment Modifiés par Moi
M Verrouillés par Moi

MM Hors-ligne

?- Derniéres Recherches

T Une vue

Ceci est une vue créée par l'utilisateur de la session. On
la reconnait & I'icéne différent des autres

L'exploration des documents peut s'effectuer
comme unhe exploration classique Windows.

NB : Le dossier par classe permet a futilisateur
de visualiser toutes les classes auguel il a acces

Le dossier Modeéles permet de visualiser en un clin d’'ceil tous les modéles de documents
enregistré dans la GED auquel l'utilisateur & accés.

Affectés a moi est un dossier dans lequel atterrissent tous les fichiers que d’autres
utilisateurs m’auront affectés (souvent utilisé lors des flux de travaux)

C’est ici qu'un utilisateur peut se déconnecter et donc mettre fin a sa

session M-files. |l est conseillé de se déconnecter plutét que de fermer
la fenétre.

Voici fa partie recherche de M-files

| Rechercher dans les métadonnées = ]

) Effacer tout

La partie recherche est une partie clé de la GED et c¢’est ce qui fait sa puissance... Une partie du
rapport est dédié a la partie recherche de M-files et plus particulierement la recherche avancée.
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M-files — Nouveau document

Nous avons vue a dans les pages précédentes l'interface utilisateur de M-files. Nous allons voir
maintenant comment enregistrer ou sauvegarder un document dans la GED.

Tout d’abord, il y a deux maniéres de sauvegarder un document dans la GED :

= Soit directement a partir d’'une application ou d’un logiciel - Enregistrez sous
= Soit en faisant un clic droit sur un document - Ajoutez a M-files

i [ Nouveau Document

13ENE"a

Classe Loge Makeking

Filier sourie ;

Propristas

eal udl CANENL-saPar Zlaseeh Loy Markeling Lesl, o

Momou Tike: tesk
Dare: [¥]zz )04 2000

Servce: Commercizl

Tyae e oy |

Filkre : "*

Jcnde commande

Zarke de viske
OrPnurICakon

=Zplzr enkstz

Zepizr 2 l3lz ax leeopiz

Crid o

CFRA MAk:

JCrore

Akrzs Proprigtés. |

]

Autorisctions

Flax de ravail:

Sauvegarde d’un document dans la

W

Contrdle tokal pour kol kes Lhilsateurs inkernes |:]

| Arnuler ]

d partir d’une application

En enregistrant un document via le
" lecteur réseau virtuel de M-files, une
- nouvelle fenétre apparait.

- Ici l'tilisateur peut alors choisir la
- classe dans laguelle il souhaite
- enregistrer son fichier.

- Il ne peut voir que les classes que
- Fadministrateur lui aura permis de voir.

- La partie encadrée en vert définit les

- propriétés du fichier qui sera enregistré.
Il est judicieux pour I'utilisateur de

- renseigner le plus de métadonnées

- possible pour pouvoir retrouver
facilement le fichier en le recherchant.

- NB : Le petit astérisque signifie gu'une
-métadonnée doit éfre obligatoirement
remplie.

@ : Dans “autres propriétés”,
utilisateur peut aussi rajouter des
propriétés si 'administrateur lui & permit

La partie encadrée de bleu est une métadonnée liste déroulante créée par I'administrateur. Si il I'a

permit, I'utilisateur pourra rajouter une valeur dans la liste.
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M-files — Sauvegarder un document

IL est donc possible d'enregistrer un document déja enregistré dans un fichier Windows sans
directement 'ouvrir par une application :

Echantl\lons dimages ] Nouveau Document

: Apercu ok
1| ko 3 -
e Modifier Général

Imprimer

Clasze : [ Chioisir la Clasze
Chioisir la Classe

L Aanalyse horme, jpg A
OUWTF Svec » Fichier source :

& Snaglt » = =
Ajouter & M-Files. .. = Arrét conkrat

. Cantrat

i Courrier administr atif

Couper Mo ou Titre: Faurnisseur AMP

Copier " Lettre d'accompagnernent

i Créé le:

Creer un raccourc : Deevis

Supprimer 3 Modifié le: Planmnirig

Renommer s Tarif

Créé par: Analyse déperse pour propos

Proposition

Cammercial divers

Envoyer vers » 3 Proprigbés :

Propriétés

En faisant un clic droit
- Ajouter 2 M-files
On peut donc sauvegarder un Garariie

Machines en sbock

document dans la GED. Comamande bechniqus
Skatiskigues techniques
~ . D kation techini

De la méme maniére que oaemation Lechinue

ArS "tili Autorizations Autre document
précédemment l'utilisateur Courrier entrant
renseigne la classe ou il veut Flux de travail: Docurnent non classé
sauvegarder le document et il [ Ouvrir pour Editer Documents-Michs|
doit renseigner les différentes
métadonnées.
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M-files — Recherche avancé

L'utilisateur peut aller retrouver ses fichiers directement a partir des dossiers visibles en explorant la
classe ol les fichiers sont enregistrés s’il le souhaite.

Cette étape peut rapidement devenir fastidieuse dés lors que l'utilisateur a sauvegarder beaucoup
de documents dans une seule classe.

Les recherches sont la grande puissance de M-files. Elles permettent de trouver rapidement un ou
plusieurs documents griace aux métadonnées renseignées lors des enregistrements de fichiers.

Voici le fonctionnement des recherches sous M-files :

Recherche
Fichier

&

E

Fichiers voulus

Le schéma ci-dessus montre comment fonctionne les recherches dans M-files. La recherche d’'un
ou plusieurs documents s'effectue et s’affine plus on rentre de critéres (définit par les
métadonnées).

L'utilisateur tombera sur le ou les fichiers voulus en fonction des critéres de recherches et des

métadonnées renseignées.

NB : Il est possible pour l'utilisateur de créer des “vues” Les vues sont un raccourci vers des
documents et évite de faire une recherche plusieurs fois. ..
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Partie client

M-files — Recherche avancé

Les recherches sont la grande puissance de M-files. Elles permettent en un clin d’ceil de tomber sur
le ou les fichiers voulus & condition d’avoir bien remplie lors de 'enregistrement d’un document les
métadonnées qui lui corresponde.

) Effacer tout

Recherche Avancée

En un clic sur l'onglet “recherche avancé” on obtient une véritable interface
de recherche trés développés.

: Ml Rscharcher dans les miltadonnées et I contenu des fichiers vl

[+] L
|
Filbre : "**
fukre document
Tous les bypes dobjet bt chent secteur
o = o tenas
Pafrectés & Mol Wue Courrier entrant
T commande bechrique Yue Diocumnent rion classé
J‘J:wmr entrant Yue dc-u.l'rientah-m bechnique
T document michel wue et
EF':M“ Yue lettre dace
PPar Classe Wue modele
SVPar Flux de traval et Etape Yue wtuele
Pané s par Mol vue o Qariakeon (Gendrigque) e
Pverrouilés par Moi Yue
MHors-ligne ¥ue
2 Dernigres Recherches Yue

A partir d'ici, I'utilisateur peut rentrer les propriétés qu’il souhaite pour filtrer tous les documents et
fichiers et ne laisser que ceux qui l'intéressent.

En cliquant sur “rechercher” la GED effectue sa recherche en prenant en compte les critéres rentré
par l'utilisateur pour ne laisser visible que les fichiers voulus.

NB : Les recherches sont instantanées. Il n’y a pas de délai ou de temps d’attente méme si la
GED avait a traiter un nombre considérable de fichiers.
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M-files — Les vues

Les vues sont la base de I'exploration de documents dans M-files.
fonction de recherche avancée de trouver facilement ses documen

En effet la GED permet via sa
ts. Mais les vues permettent

d’avoir une recherche récurrente et a l'utilisation elles sont vraiment essentielles.

Définir la Vue

[ Génal |

Mom : Ll wue

[ Partagée avec tous les utiksateurs

Filtre
Mon supprims

Deéfinir le Filtre...

Conbient des vues
@ Contient des documents et objets
Prendre en compte towtes les versions

Dé&fintion du Filkre

En cliguant sur “vue’” dans
l'interface de gauche M-files,
I'utilisateur peut créer une vue.

A ce moment I3, il faut la
paramétrer en définissant des
“filtres”.

Il est possible de partager une
vue avec plusieurs utilisateurs.

Définisser es conditions cuz les ooje s covent satizfaire pour etre affich2s dens cette voe,

Ftat | Proprétes Fichees | Autnrisadiones |

- On rentre ici
- les propriétés

Valeur

=

Propriets Cperateur
*ﬂ[lzgne (oL tes |:.rc-|:|;| =

-
Filtre ; ™
Mutre decumert
Document nen dzs:zé

Dossier dz poursuites o' etudes

Opticns

de notre filtre
- de vue.

On peut
~ajouter
plusieurs
propriétés...

1Ineser -leve

- Aousr Suenciloa 1 Supairer Condilivn ’_I

Doszer Sleve 2

[Dosser Sleve 3

Examen: vierges

| HEnmalgerle Hhre | K

) Amnuler )

Fiches d'irecniplion: ranplies

b 2les

En cliquant sur définir le filtre, on définit le filtre de la vue en définissant les propriétés du filtre.
Quand la vue sera crée, elle filtrera tous les dossiers ayant les caractéristiques de la vue.
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M-files — Exemple d’utilisation

Imaginons une classe (dossier dans la GED) appelée cours ayant pour métadonnées :

Exemple d’une classe cours avec les listes de valeurs de ses métadonnées

4 [ Cours
T Mom ou Titre
T Matieres
« ——m 1 Professeur

Prof Anglais 1
. Prof Anglais 2
. Prof Anglais 3
_ Prof communication 1
' Prof communication 2
. Prof communication 3

Anglais

Bruit

Communication
Electronique
Electrotechnique
Informatique industrielle

T Année en Cours

1ére année

.1 ProfElec 1 i i
2éme année
. ProfElec 3 Métadonnée Meétadonnée Matieres

Année en cours

Métadonnée Professeur

Les professeurs de I'lUT GEIl pourraient alors enregistrer dans un méme dossier et retrouver
facilement leurs cours :

Etape 1 : Enregistrer ou sauvegarder ces fichiers dans la GED (dans la classe “cours”)
Etape 2 : Lors de lI'enregistrement, rentrer les métadonnées appropriées aux fichiers.
» Le fichier ou les fichiers sont inclus dans la GED.
Etape 3 : La personne veut retrouver ces fichiers, elle effectue une recherche avancée

» Les fichiers voulus apparaissent et on peut travailler dessus

A petite échelle on peut se demander a quoi sert ce mode de fonctionnement et pourquoi investir
dans une GED. Mais évidemment a grand niveau, ou dans une entreprise, le systéme de la GED
devient rapidement bien plus utile qu'un systéme classique Windows.
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M-files — Conclusion partie client

A l'utilisation et dans une entreprise comme Elit bureautique, la GED peut rapidement apporter des
solutions a certains problémes. En effet dans la société, il est arrivé et nous avons assisté a certain
oubli ou certaines informations qui passaient mal d’'un commercial & un technicien par exemple.

La GED et M-files tendent a arranger le probléme puisqu’aucune information ne se perd et que
certaines habitudes et certains gestes sont informatisés, automatisés et sécurisés.

Dans la suite du rapport, je vais développer :

= La partie administrateur de M-files

Je montrerais comment créer un coffre, ainsi que des comptes de
connexions, des classes, des métadonnées...

= Diverses fonctionnalités spécifiques

connexion a des bases externes, beaucoup de fonctionnalité rendent
la GED un outil indisbensable

. Installation, gestion des droits, Flux de travail, sécurité, historique,
= La fagon dont nous avons intégrer la GED a Elit bureautique.

Je montrerais et expliquerai en quoi a consisté notre travail et ce que
nous avons créé au sein de notre entreprise d’'accueil.

bureautiaque
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M-files — Introduction

La partie administrateur est invisible pour les utilisateurs de M-files. Mais il faut bien sur gu’'une
personne et qu'un administrateur au courant de tous ce que souhaite ces utilisateurs gére M-files.
L'administrateur gére :

Les créations de coffres

———
) ) . s - ~ .
'rl\‘ L'administrateur créé le ou les coffres. Le ou les coffres sont et peuvent étre mis
- en réseau sur plusieurs postes.

Les utilisateurs et comptes de connexion

o _ L'administrateur créé les utilisateurs et groupes d'utilisateurs
[L- Comptes de Connexion .. .
ainsi que les comptes de connexions.

Les classes et métadonnées

+ Client . .
g 5§ Typesdobjer 3 d€ Créer toutes les classes, les groupes de
= 7 Document . ol
classes et leurs propriétés.
= ¥ Achats et Ventes Groupes
# [l Proposition _ Pour une entreprise il est bien sur
- []] Accord . nécessaire que chaque personne qui
Nom ou Titre Propriétés utilisera la GED face part a Fadministrateur
Date du document de ces besoins

Les flux de travaux

Les flux de travaux et toutes les automatisations et parcours de documents

Flux de Travail
He e sont gérés par 'administrateur (confere partie flux de travail)

Les connexions aux sources externes

L'administrateur gére toutes les connexions a des sources externes comme les connexions a des
bases de données par exemple.

La maintenance et la sécurité dans M-files

] L'administrateur doit gérer aussi la sécurité, mettre les autorisations aux bonnes
f personnes car une erreur a ce niveau la peut poser des problémes. Il gére aussi
par exemple les sauvegardes de ou des coffres (maintenance)...
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M-files — Installation et apercu d’administrateur serveur

ﬁ M-Files 5.0.2091.5 Installation

Sélectionner les Composants
Sélectionnez les composants 3 installer et désélectionnez les composants &
B ™\

désinstaller.

Lors de l'installation sur le ou les
ordinateurs, il faut choisir sur le serveur
d’installer “"M-files serveur”.

Sélectionnez les composants a installer et désélectionnez les composants &

désinstaller. Spécifiez si les données de configuration du composant doivent . N
étre supprimées ou non. M-files serveur s'installe que sur un
poste qui servira de serveur ol

I'administrateur gérera M-files.

(/I M-Files Client (actuellement installé)

(V] M-Files Serveur (actuellement installé)

NB : M-files client peut bien
évidemment s'installer sur piusieurs
postes...

[V] Outils M-Files Serveur (actuellement installé)

Motive Systems . — -
http: . m-fies. (<Précédent f suivant> ) ( Annuer )

Une fois M-files serveur installé, 'administrateur a une interface comme celle décrite ci-
dessous :

# Connexions aux Serveurs M-Files ® IUT GEII Montpelier (Coffre)
4 [P Poste Local

a Ei Coffres Un coffre est une base de données servant au stoeckage des documents et des données.
4 [ 1UT GEI Montpellier
a Utilisateurs
T3 Groupes d'utilisateurs Contréle d'Accés Structure des Métadonnées  Autres
4 "3 Structure des Métadonnées (Vue Hiérarchique) — .
4[] Document ) - a— .. 7~
3 Utilisateurs a— Vue Hiérarchique daa Flux de Travail

% Classes Eleves
» 4 Classes professeurs

- —
L. Groupes d'utilisateurs a— Vue Simple 4/ Connexions aux Sources Externes
a4 'Y Classes secrétaire 'a P n— P =

. [}l Dossier de poursuites d'études (s ’
Fiches d'inscriptions remplies ; L Listes de Controle d'Accés &) Observateur d'Evénements
Autre document
. [ Document non classé

4 Examens vierges Opérations et Maintenance
o= Nom ou Titre
o Matiéres ‘ Sauvegarder... @ Optimiser la Base de Données (Rapide) ® Mettre le coffre Hors-ligne
@ Professeur = -
= Année en cours '_J Copier... & Reconstruire I'Index de la Recherche Plein texte /Q Détacher

Structure des Métadonnées (Vue Classique)
—_I Types d'Objet Quvrir le menu Action pour afficher toutes les commandes.
& Listes de Valeurs
o= Définitions de Propriétés
Classes

& & Flux de Travail

j Listes de Controle d'Acces

» <, Connexions aux Sources Externes

|, Observateur d'Evénements
& Coffres Répliqués
& Comptes de Connexion
(B Taches Planifiées

L’interface administrateur est plutdt bien faite et simple d'utilisation pour des débutants. Via
l'arborescence de gauche, on peut avoir accés a tous : Groupes de classes, classes,
métadonnées, comptes de connexion, flux de travail...
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M-files — Le coffre

L'administrateur gére donc

Nouveau Coffre...
# Attacher un Coffre...
ﬁ' Restaurer un Coffre...

Un coffre est une base de
données servant au stockage
des documents et des données.

Dossier des données du coffre sur le serveur :
C:\Program Files\M-Fies\Server YaultsiUn coffre

Un Serveur M-Files peut Emplacement différent pour les fichiers ©

héberger plusieurs coffres.

Chemin des métadonnées et des fichiers :

Caractérstiques de recherdhe plein texte
Lansgue [Frmi;ais et Anglais

C:\Program Fles'iM-Files\Server VaultsUn coffre\MetaDataetaData. fdb
C:'Program Files'M-Files\Server VaultsYUn coffre'FileData\ ™ bin

la création des coffres.

Généralement un coffre
est suffisant mais l'on peut
eh créer un par service.

La création d'un coffre est
simple est immédiate pour
I'administrateur.

existant en wbilsant la commands "Copeer le Coffre’.

MEB ; Pluttt que de créer un nouvesu coffre, vous pouves coper un coffre

Propriétés de Connexion au Coffre - IUT GEHI Montpellier
.

[ Général |
Mom : IUT GEII Montpellier
Serveur
Mo ; 128.1.1.200
Murnéro de port : 2266 \
Protocole : [IT_‘P,HIP \ -
| .'I:E‘SI:EI' Ia Cnr'rmdo;'- )
Authentification : |Utiisateur M-Files |

(1UT GEII Montpeler {15865847-8330 » |

4 || e connecter automatiquement au démarrage de Windows \
[¥] visible par tous les utlisateurs de cet ordinateur

Coffre sur le serveur :

Tester la Connexion au Coffre |

Appliquer ) lx Aide 9

) (_anmer ) (

-

L) (i, 4
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Lors de l'installation du logiciel partie client, il
faut que 'administrateur parameétre le logiciel :

En effet il doit permettre la connexion au bon
coffre en paramétrant l'adresse IP du serveur
M-files.

Sur chaque ordinateur ou M-files client sera
installé, il faudra configurer I'lP du serveur
pour pouvoir se connecter sur le ou les coffres
créer par 'administrateur sur le serveur.

Ici, on définit I'adresse IP du serveur M-files

Ici, on définit la connexion au coffre voulu
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M-files — Utilisateurs et comptes de connexion

3. Comptes de Conneaon

& Accueil IUT

Ig Administrateur

3 Chef de département
F Elével

3 Eléve 2

Général

MNom d'Utiksatewr : Un utiksateur

Authentification
) Authentification Windows

@ puthentification M-Files

Mot de passs : YT

Confirmer motde passe :  esssssssssss
Informations personneles

Nom complet ; Mr Utiisatewr

Adresse e-mal : Utilisatewr Shotmail. fr

Propriétés du Compte de Connesaon - Nouveau Compte de Con..

L'administrateur M-files créé d’abord les comptes de
conhexions pour les futurs utilisateurs :

Par exemple, pour la liste de gauche, chaque personne pourra
se cohnecter via la partie M-files client et un mot de passe
définit par l'administrateur.

On choisit ici le type d'authentification
pour le compte de conhexion “un
utilisateur”

En effet il est possible de faire une
authentification M-files ou Windows.

On peut rentrer un nom complet ainsi
gu'une adresse mail.

L’adresse mail peut étre utile lors des flux
de travail avec notifications...

Type de icence : | Licence nominathve

C’est a4 'administrateur de gérer les

Compte désactivé
Droits: dAdministration
Admirestration systéme
Création de coffres
Opérations de sauvegarde

licences de M-files.

NB : Il existe 3 types de licences

Les licences nominatives : Les licences nominatives sont attribuées a titre personnel. L'utilisateur
pourra alors se connecter indépendamment des autres utilisateurs.

Les licences flottantes : Un utilisateur consomme une licence flottante lorsqu’il se connecte a M-
files et la libére lorsqu'il se déconnecte. Le nombre d’utilisateur est limité en fonction du nombre de
licences flottantes.

Les licences en lecture seule : La licence en lecture seule fonctionne comme la licence
nominative. Elle limite par contre l'utilisateur en lecture seule des documents (pas de modifications
des documents possibles).
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M-files — Les classes et métadonnées

L'administrateur gére et créer les différentes classes ainsi que leurs propriétés. En réalité On peut
classer les différentes classes en groupe de classes. Les groupes de classes forment quand a eux
des types d’'objet.

' Client Toutes les classes créés sont par défaut
= [ Document Types d’Objet et resteront dans le type d'objet
“documents”.
=l ® Achats et Ventes Groupes
H EI Proposition L’administrateur M-files devra gérer la
3 [. Accord Classes créatl.on de toutes les classes et leurs
propriétés pour que les recherches et le
= Nom ou Titre Propriétés classement des documents soient
= Date du document pertinents.
Propriétés de la Classe - Nouvelle Classe 23

Aprés un clic droit sur I'arborescence
| Général | Moddles | Autorisations | Autorisatons par défaut des Cbets des classes, on peut créer une
nouvelle classe.

Hom :
Type dobjet : | Document l Une classe est un répertoire ou
Propridtés : seront stockés plusieurs types de
Hom Type de Donnée Riegquis documents.
Professeur = Choisr dans la kste Professeurs’ .
Année en cous Chaoisic dans |a iste “Arnées en ... A Pour que l'utilisateur s’y retrouve, les
Matiéres Choisir dans |2 liste Matiéres' documents lors de leurs
ehregistrements acquerront des
propriétés.
Listes des propriétés gui seront
= = — — — — — — assignés a la nouvelle classe.
| Ajouter... 7 | Supprime | | Deéfinir comme Nom IESIER
Lastérisque (=) indid Ajouter des Propriétés 2
propesénts de base | Propeictss e f\p.rest a?{mr chqucta s.ur Ite bguton
ié le; Créépar; M | | ajouter”, on peut ajouter des
Créele; Crec pari M Mom . Type de Donnée - J i&tés 3 |p J I |
ax de travad par dl || | <= Document hoie dare s fate ' propriétés a la nouvelle classe.
== Dossier traditionnel Choisir dans la liste "... . .
T Est un Modle Booléen (ouifnon) Par défaut, des propriétés sont
= Formation visée Texte déja disponibles mais il est
o Maberes Choisr dans a lste .. souvent plus judicieux et
I Membres de colaction (collect... Choisir dans ba kste ... - _p J i .
I Membres de cobaction (docu...  Choisir dans la kiste ", nécessaire de les créer soit
T Mots-des Texte A
| | méme.
= Nom de éleve Choisir daris la liste ... |
| | = Professeur Choisir dans Ia liste ", -
| .
| | WNouvels Propriété... | | #jouter ) Fermer )
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Partie administrateur

M-files — Sécurité et autorisations

L'administrateur doit gérer les autorisations et la sécurité au sein de la GED. Une autorisation peut
étre administrée a pratiqguement toutes la GED

= Classes: Utile pour que certains utilisateurs est accés a des classes et d’autres non, certain
pour les modifié ou voir les documents. ..

= Propriétés : Utile pour que certains utilisateurs puisse assighés des propriétés a certains
documents et d’autres utilisateurs non.

=  Flux de travail : Pour gu’'un flux de travail se déroule correctement et que chague personne
concerné par le flux est accés au fichier en question en temps voulu.

Propriétés de la Classe - Cours 23

On observe ici les autorisations possibles

Géndral | Modéles | Autorisations | Autorisations par défaut des Objets ,
| | ' d'une classe :

| Définisses bes autorisations par défaut pour les objets. Ces autorisations
sont attribuées au document cu & Mobjet lorsque Mutiisateur ki affects cette

dlasse. Dans I'onglet "autorisation”, on peut tout
Utibser a bste de contréle daccés ; d'abord gérer qui va pouvoir voir la classe
[Délhﬁl::wtrcprw: configuration de s€ourité "] en question.

Uslisateurs et Groupes dutiisateur mmr ] . .. .. .

.:lmm:: — — Dans I'onglet visible ici, on peut gérer

& Béve 1 e l'autorisation des objets :

Par exemple, les professeurs pourront
Modifier et Lire les objets.

Autorisations Autoriser Refuser
Tout

Gérer les autonisations L .
Madfer Les éléves pourront quand a eux gue les

Lre Lire.

f o }u'm-.-.kf _||_'.!.m,.¢.-||_-mdc |

Au niveau de la sécurité, chaque document supprimé par un utilisateur quelconque peut étre
récupérer par 'administrateur de M-files :

Je vais expliquer ¢a dans un nouveau chapitre :

> Les fonctionnalités spécifiques proposées par m-files.
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Historique des documents et suppression

_ Historique

Historique :

Nom Version ~ Etat modifié le
#]Doc 2 09/06/2009 09:17
#1Doc 1 09/06/2009 09:16

4'g . 4

Cours Identifiant 13, version 1

Matiéres: Anglais
Professeur: Prof Anglais 2
Année en cours: 2éme année

Utilisateur

Professeur Anglais 2
Professeur Anglais 1

Doc Créé le: 08/06/2009 01:12, Professeur An...
Modifié le: 08/06/2009 01:12, Professeur An...

( Etqueter cette Version...

) ( Modifier les Informations... ) ( Réhablliter cette version )

L;Fermer-)

Type : Document (Document Microsoft Office Word) Publié 0 octets

Professeur Anglais 2

A l'aide d’un clic droit sur
un document, on peut
suivre et observer
lhistorique de celui-ci.

Chaque utilisateurs si
'administrateur le lui a
permis peut alors avoir
accés a l'historique et a
récupérer par exemple
'ancienne version d’'un
document.

Cet historique apporte une véritable sécurité supplémentaire pour tous les documents enregistrés

dans la GED.

Définition du Filtre

Deéfinissez les condibons que les objets dohvent satisfaire pour Btre affichés dans cette vue.,

Etat | Proprités | Fichiers | Autorisations
Type dobjet :
Identifiant =
Werroulld :

Werrould par =

Warroulld entre :

o | Superims Ous =1

Rénitiskser le Fitre | \

Une fois connecté en

. administrateur sur la partie
_ client de m-files,

- I'administrateur peut créer
. une vue :

. Grace & cette vue, |l

: pourra récupérer des
... documents supprimés par
_ d'autres utilisateurs

_ (Lors de la définition du
_ filtre de vue)

Cette fagon de récupérer tous documents supprimé montre a nouveau le coté sécuritaire de la

GED.
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Fonctionnalités spécifiques

Flux de travail

Un flux de travail est un flux d'informations au sein d'une organisation, comme par exemple la
transmission automatique de documents entre des personnes.

Voici un schéma exemple de flux de travail : H\Q Flux de Travail
&
— = : o
2
«;! ) (7Y - " ) -
Q\Q
Maodele de doc Utilisateur 1 Utilisateur 2 et 3 Utilisateur 4

Avancement du flux de travail

= Le flux de travail est créé par 'administrateur :

Propriétés de Flux de Travail - Nouveau Flux de travail = . ; .
: : : Un flux de travail crée sur M-files serveur
Général | Autonsatons . se créer par étape.
Mom : Un flux de traval . L .
_ Chaque étape sera paramétrée via le
Description : YT 1
- bouton “"éditer
= L'administrateur aura alors a gérer les
autorisations aux différentes personnes
Etapes : . . . -
- et les affectations (a qui sera affecté tel
om
ou tel document)
Etape 1
Etape 2 cLrep e o
Etape 3 ) Il y a possibilité pour les utilisateurs

. impliqué dans un flux de travail, de
recevoir une notification par mail :

. | Au moment ou l'utilisateur qui doit
i mouter.. ) ( Edter.. ) ( Supprimer ) travailler sur un document devra le faire,
il recevra un mail pour lui en inforrer.

( ok )( Aowwer )( Appiguer ) ([  Aide )

Les flux de travail sont difficiles a créer dans la GED et nous en avons fait les frais. Mais une fois
créé. 'automatisation d’un parcours de documents est trés utile dans une entreprise.
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Fonctionnalités spécifiques

Modéles et Flux de travail

La classe modéles est une classe déja créer dans M-files ou tout les documents qui sont des
modéles seront visibles.

Un modéle est un document qui posséde la propriété “est un modeéle”. |l s'ouvre est permet de
créer un type de documents récurent comme par exemple : Une fiche de livraison.

-
3

_ ’ > Est un Modéle Booléen (ouifnon)

Un modele Une propriété qui définit un fichier de type modéle

Les modéles sont souvent assignés aux flux de travail, pour les utilisateurs, il suffit alors d’ouvrir
son modéle, de travailler sur le document et de l'assigné a une autre personne. Voici ci-dessous 2
exemples d’utilisations :

Exemple d’utilisation N°1 Exemple d’utilisation N°2
Etape 1 : L'utilisateur ouvre un modéle et créer Etape 1 : Une personne enregistre un nouveau
alors son document en fonction du modéle. document dans la GED
Etape 2 : L'utilisateur transmet son document via Etape 2 : Lors de I'enregistrement du document,
un clic droit {marguer comme terminer) qui I'utilisateur lui assigne un flux de travail qui a été
signifie qu’il a fini de traiter son document... crée par I'administrateur
Etape 3 : La personne a qui le document était Etape 3 : Le flux de travail s’effectue selon
assigné traite a son tour le document. comment il a été créé.

Etape 4 : Le flux de travail s’effectue jusqu’a ce
gu’il soit fini et que le document du départ est
été entierement traité.

Flux de travai; . 1-"

Lors de I'enregistrement d’'un document, la case flux de travail apparait en bas et permet via une
liste déroulante d'assigné un flux de travail a un document.
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Fonctionnalités spécifiques

Connexion a une base externe

Il est possible de connecter la GED & une base externe pour en récupérer des données :

En effet la M-files propose par exemple de récupérer des données pour en faire des propriétés via
un tableur Excel par exemple. J'ai congu en annexe un tutoriel de connexion M-files & un fichier
Excel.

L'utilité premiére est simple : En effet il est facile de récupérer des données de différents logiciels
pour les convertir en un format Excel (.xls) puis de les incorporé dans M-files :

a»z e 4 ligl mm) Y M-FILES

Un logiciel de Une base de Incorporation
base de données données dans la GED
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M-files au sein d’Elit bureautique

Analyse des besoins
La société Elit bureautique s'est vite rendu compte des besoins d'une Gestion électronique de
documents.
Voici différentes raison qui e poussé la société Elit & se diriger vers une GED :

» Lors du stage, il est déja arrivé gu'un client avait été oublié 4 cause d’'une information qui été
rnal passé entre deux personnes.

# Le nombre de clients important a traiter génére beaucoup de papiers au sein de la société.

¥ Certains flux de travail n’étaient pas automatisés et entrainaient une perte de temps
rmonumentale. (Au niveau des fiches de livraisons)

De plus, certain concurrent d'Elit bureautique ont déja implanté des GED chez plusieurs clients. La
société Elit bureautique, leader dans le marché es photocopieurs veut augmenter son chiffre
d’affaires grace a l'implantation direct de GED chez les clients intéressé par ce nouvel outil.

Le coffre Elit-sa
Al sein de la société Elit bureautique, nous avons créé un coffre appelé Elit-sa qui servirait de
base de stockage et d’archivage de documents dans toute I'entreprise.

Un seul coffre était nécessaire puisque I'entreprise compte moins de 50 salariés. Vous pouvez vous
référez a la partie présentation de I'entreprise pour plus d’informations sur les différentes salariés
et les différents services.

Pour commencer, Notre tuteur de stage nous a dédié un ordinateur qui servirait exclusivement de
serveur M-files. Nous y avons alors installé les deux versions du logiciel (partie client et serveur) :

— [ —-—

Serveur M-files Coffre Elit-sa Tous les fichiers

Nous avons installé et déployé M-files client sur tous les postes de I'entreprise pour que chaque
utilisateur est accés a son compte M-files sur les postes. |l faut alors gérer la connexion au
coffre Elit-sa via la commande configuration M-files client.
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M-files au sein d’Elit bureautique

Les utilisateurs et comptes d'utilisateurs

EﬂadminiEtratiF Compte de Connexion Mom Complet
T4 commercial 3 ELIT-D3SF85SE44 michel
r:":1-:|:|r|'||:|I:al:uiIiI:E & admin Adrninistr ateur
Hdirectinn 1 angelique angelique vialé
':'3"3' qistique 1 brur!n_ I:nrun.u.peytaw |
':,:lt echnique 3 daminique dominique grandvoinnet
" - . 1 frederic frederic limasset
4 Tous les utilisakeurs internes 2 il e ki
':EIT-:uus les ukilisakeurs internes et externes ' "_‘-'" = '_;“ = loniad
T} tout le monds % jerry jerry saypharrat
o JMB im benezech
. . _l lionel lionel viola
N’ou.s., avons crée les Filfferents gr9upes D his luis simoes
d'utilisateurs en fonction des services. 1 lydie lydie
vy L . l marie marie
Vous pouvez vous référer a 'organigramme 3 michel michel lopez
- . . . ! |
de la société dans la partie présentation de 1 olivier slivier p;ul
lentreprise. l refnmy remy martinez
NB : Une personne peut étre dans plusieurs % sherlock michel ":F":z
y g y thierry thierry Falentin
groupes d'utilisateurs .
3 violette violette adroit

Nous avons ensuite créé les comptes utilisateurs ainsi que les différents comptes de connexion
pour tous les utilisateurs potentiels.

* i

Nous avons installé
M-files serveur sur
un ordinateur
dédié.

Puis nous avons
déployé M-files
client sur les autres
ordinateurs de la
société.
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M-files au sein d’Elit bureautique

Les classes et métadonnées

# | -] Document — > = [~} Document
® | I organisation 'y Administratif
# || parc_bruno # Y Commercial )
# || parc_dominique # ) Comptabilite > (=Y Comptabilite
# |- parc_jmb # ' Logistique # Ll Factures
[+ I parc_lionel # -4 Technigue [+ Charges sociales
) _| parc_remy £ Autre document + TYA
- + Courrier autres = Mutuelle
Nous avons créé les '+ Demande de modification pour la =~ & Parc voiture
différents types d'objet. + Document non classé I+ Organisme de financement
) + Docurments-Michel = Impots
Le type d'objet document + dossier client JMB [+ Salariés
contient tous les groupes de & Encalssaenari: & Stagiaires
classes d’Elit. = Fiche de preparation + Seeric
.. . + Logo Marketi [+ Assurance
Orga.nlsatlon contient le nom + Mc?dele " [+ Organisme de financement
de clients. # [l Modele direction # L}l Banques
Les parcs sont les différents “ﬂ Partifularités Client 'ﬂ Mer_'cp mme
. = Procédure de la Ged & Juridique
parcs des commerciaux, les § i .

., fis oz . . e Taux de rappel + Commerciaux
d’onnees. ?nt ete recuper.e s e Vente [+ Commissaire comphe
d'un logiciel externe (Artis). 5 Vie de lentreprise & Litiges

.. _ + Monti service
Nous avons créé les dlfferen.ts = Telephonie
groupes de classes en fonction des & marge brute

services. Ex : Les classes comptabilités
AMP
= ﬂ Factures Articanerie
™= Date Bedarieun: bureay
= Fournisseur > Copimix
x— Réference Crédipar
*— Factures Framnos talecom Exemple des listes de valeurs
@ Fackure ou avoir GMET d’'une propriété la classe
T paiement K.abun facture.
e Koneca Minolta
Exemple des propriétés d'une KyoCers

classe appartenant a la comptabilité La Poc<te

Lisc A
MICHEL
Fanasonic
PPC

Riso

SFR

Stream design
Triporteur
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Conclusion

J'ai passé un trés bon stage durant ces 10 semaines et je suis plutdt content de moi. Au niveau
professionnel, j'ai beaucoup appris avec les fameux conseils de mon tuteur de stage M. Michel
Lopez que je souhaite vivement remercier a nouveau.

Avec l'installation d’'une Gestion électronique de documents, j'ai appris a développer un projet
pendant un temps défini dans un réel contexte professionnel.

Au-dela du stage, j'ai appris a découvrir de nouvelles personnes et a m’intégrer dans une
entreprise ou chacun m'a fait progresser et m’a transmis un peu de ces connaissances.

Je garderai un souvenir mémorable de ce stage et de la société Elit bureautique et j'espére qu'en
écrivant ce rapport vous aurez pu vivre une partie de mon expérience.
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