Nouvelle version 5.8.4

la Gestion et le Suivi du courrier
de I’entreprise associés a
I"archivage électronique des documents

Papyrus est une solution simple et puissante, adaptée a la gestion des courriers. Destiné aussi bien aux collectivités,
administrations et grandes entreprises ce logiciel s'adapte également aux besoins des PME. En effet, tout secteur
économique émet et recoit de I'information.

Grace a une interface tres intuitive accessible sur chaque poste de votre entreprise, Papyrus permet non seulement le
suivi chrono, mais gére également le classement des courriers par affaires et de la correspondance générée par
dossiers dont vous définissez la hiérarchie De méme vous malitrisez le suivi de la distribution aux services et aux
utilisateurs de I'entreprise.

Elaboré en mode client-serveur ce progiciel fonctionne sous Windows 95, 98, 2000, NT, XP et Vista. Construit sur une
base de données, il est possible d’effectuer des requétes SQL, qui s'ajoutent a celles existantes et vous permet de
personnaliser les interrogations aux besoins spécifiques de votre secteur d’activité.
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Points forts

Retrouver instantanément pour un méme destinataire tous les
courriers realisés

Mme Dupond Mme Durant

Papyrus « va chercher » le document
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Papyrus a été congu des ses premiéres versions comme un logiciel de gestion du courrier, c’est pour cette
raison qu’il remplit parfaitement cette mission.

Papyrus n'impose aucune structure, il s'adapte a votre organisation. Papyrus peut aussi bien retrouver des
documents archivés sur votre serveur qu'un courrier personnel ou confidentiel stocké sur votre machine

Papyrus a la pointe des nouvelles technologies integre la recherche full texte, c’est a dire Papyrus peut
retrouver un mot contenu a l'intérieur d’un fichier méme au format PDF

Papyrus est facile d’empiloi, car il a été congu en reproduisant les taches réalisés par I'utilisateur :
Gestion des deux bannettes du courrier :
courrier entrant  : Arrivée
courrier sortant  : Départ

Papyrus gere la sécurité, en effet Papyrus ne recrée pas un nouvel environnement de sécurité, mais il
s'appuie entierement sur la sécurité de votre serveur (2003, 2000, NT, Novell ou autre...). Les permissions
sont celles déja mises en place par votre administrateur ; si un utilisateur essaie d’accéder a un document
interdit, une fenétre apparaitra lui indiquant qu'il ne possede pas les permissions suffisantes ;

Papyrus fonctionne en mode client/serveur ou en mode local
Mode client/serveur :la base des données des documents est stockée sur le serveur
Mode local : pour travailler sur des documents personnels ou confidentiels la
base de donnée est stockée sur la machine locale.

Il est possible depuis le méme logiciel frontal de passer d'un mode a l'autre : fonction « attache base », Papyrus

peut ainsi gérer plusieurs bases de données de documents.

Papyrus s’adapte a votre méthode de travail. Papyrus ne vous impose rien, vous n'étes pas obligé de remplir
tous les champs, de méme que I'archivage n’est pas obligatoire, par contre vous vous privez d'un confort de
travail inégalé.

Papyrus c’est aussi un puissant outil d’archivage, trés simple d'utilisation. Papyrus peut retrouver tout
type de fichiers : traitement de texte, tableur, photos, images , e-mail etc......

Papyrus s’adapte a I'environnement de chaque poste de travail, le puissant module d’association de fichiers,
reconnait de facon automatique vos associations de base. Papyrus archivera dans sa propre base ces
associations, ce qui veut dire qu'en cas de modification de la base d'association de Windows, suite a
l'installation d’'un nouveau logiciel, Papyrus ne sera pas corrompu et continuera a fonctionner normalement.

Papyrus s’adapte a votre organisation au travers de son propre modéle de sécurité :

A chaque utilisateur de I'application il est associé un profil : Administrateur, Superviseur, Utilisateur,
consultation . L’administrateur peut créer des utilisateurs spécifiques a I'application Papyrus ( Tout le monde
ne peut accéder a I'application Papyrus sans autorisation) , et affecter les autorisations spécifiques a chaque
utilisateur.

Conforme a la Charte Marianne




Fonctionnalités générales:

Compteur automatique, avec personnalisation de ce dernier

Bouton Export vers Excel dans les courriers Arrivés et départ

Possibilité par un simple double clic sur la zone de I'expéditeur, d’accéder directement a son dossier
Possibilité de protéger une table attachée par mot de passe

Possibilité de crypter une base de donnée

Routage par mail de la piéce jointe, si le document arrivé est scanné il est distribué automatiquement
Recherche Full Texte dans courriers arrivés et départ

Filtre dans Gestion des arrivées

Bouton Contrdle dans la gestion des arrivées

Gestion des modeles de documents

Gestion des lieux avec plan d’acces

Sécurité avec gestion des profils d'utilisateur

Module optionnel : PAPYRUS Mobile

PAPYRUS rend vos documents accessibles a distance, utilisant des technologies trés novatrices basées sur la
notion de client Iéger, tout en utilisant I'infrastructure Internet (Avec une adresse IP fixe) vous pourrez accéder a tous
vos documents, quelque soit I'endroit ou vous vous trouvez.

Génération de deux configurations au niveau du poste utilisateur
Afin de répondre au souci organisationnel, Papyrus est maintenant doté de deux versions.

Poste Administrateur : Permet de créer tous types de tables

Poste Client : Limité dans la création des tables, pour assurer une cohérence dans la
codification des données, certains utilisateurs sélectionneront les définitions, qui auront été préalablement défini par un
poste Maitre.

Exemple : le type de documents

Pour assurer de la cohérence et éviter la saisie de doublons ou de définitions voisine, le poste Administrateur pourra
créer ces définitions qui seront ensuite utiliser sur le poste Client .

Dans le cas ou une définition venait a manquer, Il est possible a tout moment de rajouter une définition depuis un poste
Administrateur.

Exemple sur le type de document et la liste des Personnes

Principe du routage par messagerie

Courrier arriveé :

Au lieu de faire une copie papier du document arrivé et de la placer dans la case courrier de chaque utilisateur, il est
possible de scanner ce courrier et de I'envoyer par mail soit a une liste de diffusion, soit a des personnes de votre
organisation.

Le routage par messagerie est également disponible depuis le départ, ainsi vous pouvez communiquer aux différents
collaborateurs, la réponse faite a un courrier.

Le routage est disponible depuis I'Onglet distribution
Service : il est possible d’envoyer le document arrivé a un service ce qui correspond a une liste de distribution.

Pour créer un nouveau service il suffit de cliquer sur le signe +
Le champ adresse Mail correspond a une liste de distribution de votre messagerie

LA . B B

R, o e
Borcior | s | Sl
Y T L RIS ERLESEVE R
[ 11 s e I e e e ) "'|

4 i

Adtivéa Chiono @I [F TR TG s we e crater i o Parpagnan pel 1

Ok | guine | Amsche | Bechaiche | Byl gean | yeir |
A [elerdos - pa o

1 Olvrator: ce 3 e etonies H engir

A Dugpeart A Fresogeschn B segion gestion

£

Diffusion : c’est la liste des personnes de votre organisation : 'annuaire de votre entreprise




Idem il suffit de cliquer sur le signe + pour créer un nouveau destinataire
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Envoi par mail

Cliquer sur le bouton mail,la messagerie de Papyrus a particulierement été étudiée pour étre indépendante de votre
client de messagerie, c’est a dire que la messagerie de papyrus fonctionne aussi bien avec Outlook ( quelque soit sa
version 2000 2002 2003 ) qu'avec Notes.

Les différents champs de I'interface de messagerie.

A La liste des destinataires contient votre sélection, a laquelle il est encore possible d’ajouter des contacts
personnels, différents de la liste des destinataires.

Sujet : message modele signalant l'arrivée d'un courrier Papyrus
Piece jointe : le chemin du document que la personne recevra en tant que piece jointe

Commentaires : Zone de message qui vous permettra de personnaliser un envoi avec un commentaire

B Nouweau meszage
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Pour envoyer le message il suffit de cliquer sur le bouton envoyer

Un message de confirmation apparait




Interface des contacts personnels a chaque utilisateur

Sélectionner les destinataires

Liste des contacts Destinataing: du mezzage
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Ajout d’un nouveau contact : cliquer sur Nouveau contact

Suppression d'un contact :
Apres avoir cliquer sur Nouveau contact, il suffit e cliquer sur supprimer

Le contrble des courriers

Contrile | [

Bouton disponible depuis I'écran Gestion des Arrivées

Premiére ouverture de la liste de contrble
La fenétre de contrble affiche par défaut le nombre de courriers non traités
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Envoi de la liste des courriers non traités a un destinataire :

Il suffit de sélectionner une personne dans la liste Nom du destinataire, pour voir apparaitre uniquement les courriers
de ce destinataire
Cliquer sur imprimer




La liste étant présente a I'écran il suffit de cliquer sur l'icone : _!

De choisir le mode RTF Rich Text Format de préférence

FROMIZ 26042005

PROMIZ 26042005

PEOOIZY 12062005

PROMZS 13052005 ShiAT

FRONZT 13052005 CORYEUD Perpignan

PROMZ3 0EUEQ005 AC| Mutimadia

PREOOIZY OFMEQ005  Marue di Ganewliners

FEOGDT 1062035 CORY SUD

En cliquant sur OK la messagerie s'ouvre avec la liste en piéce jointe, il suffit de sélectionner le destinataire

Dans Courrier arrive :
Ajout du sous formulaire faisant apparaitre la liste des contacts avec possibilité de le sélectionner

Dans la partie dédiée a la référence du courrier
Ajout d’un champ Titre en plus du champ référence

Dans la partie type de document,

Ajout d’un champ oui/non Réclamation

Ajout d’une table motif réclamation

Ajout du champ détail réclamation

Modification du libellé : Pour action transmis & devient Attributaire

Dans la partie droite du menu général
Ajout du bouton gestion des réclamations (a voir le traitement spécifique ))

Nouveau Formulaire arrivée
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|. DANS COURRIER DEPART :

champ oui/non pour la gestion des courriers annulés
Dans la partie dédiée a la référence du courrier : champ Titre en plus du champ référence

Dans la partie type de document, champ oui/non Réclamation
table motif réclamation : champ détail réclamation

Champ Nature de la réponse : liste déroulante avec des valeurs : fax, lettre, téléphone, mail

Tables :
Rédacteur — Secrétaire - Service émetteur : table existante des services

Formulaire Départ
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Il. LISTE DES COURRIERS DEPART

Ajout d’'un champ mettant en évidence ( couleur Rouge ) les courriers annulés
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lll. TABLE : SERVICE OU CONTACT EXTERNE

Dans les formulaires Arrivée et Départ ajout de I'onglet Référence externe

Permet de maintenir une liste de destinataires extérieurs a la société

24 Courrier Arrivée

Courrier Armivée
Conioet urivie | Distabudion | Clacsernent | Bétéience estuene:
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En cliquant sur I'étiquette Contact ou Service Externe, il est possible de créer un nouveau contact

28 Service ou contact Externe @

Mom

Abréviation

Teléphone 0623211801 | Télacopie | |

E-mail ;_super_deve\oppeur@yahoo.fr | _Emait=

0Ok Quitte

IV. CONTROLE ET DU COMPTEUR D'ENVOI DE MAIL :

Afin d’assurer une meilleure tracabilité, pour chaque liste d’envoi de mail, il existe un contréle d’envoi de mail avec en
plus un compteur.
Si l'icone de I'enveloppe n'apparait pas cela signifie que le courrier n'a pas été expédié.
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V. DOCUMENT ASSOCIES

Depuis les courriers arrivés ou départ, il est possible d’archiver plusieurs documents dans un méme chrono.
Dans le bas de I'écran, la piéce attachée reste valide, ce document constitue le document principal.

Il est possible d’archiver d’autres documents associés a ce courrier.

Pour associé un document il suffit de cliquer sur le bouton : Création d’'un document associé a cette arrivée

Le bouton Détail permet de visualiser la fiche du document et de modifier ces derniers

Le bouton voir permet la visualisation du document
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COMPATIBILITE AVEC LE LOGICIEL MULTI CHRONO

A la demande de certains utilisateurs utilisant Papyrus en mode multi dossiers, il a été réalisé un logiciel répondant a
cette demande et permettant a toute personne d'accéder tres facilement a un dossier d’une fagon plus simple que le
menu attache table.

Ce logiciel Papyrus Multi chrono, s’installa au dessus de Papyrus, il représente un super Men.

Description des fonctions de la version 4.6.3

1- Double clic sur les entétes de colonne

Dans tous les formulaires du type liste, un double clic sur les entétes des colonnes actionne un tri croissant ou
décroissant sur la colonne sélectionnée.

Exemple un double clic sur la colonne nom du correspondant, affiche les correspondants dans I'ordre décroissant un
autre double clic réaffichera dans I'ordre croissant

Vous pouvez effectuer un double clic sur chaque colonne.

2- Ajout d'un filtre sur le type de document

Dans la Gestion des arrivées et dans la Gestion des départs, nouveau filtre :
Sélection sur le type de documents








































