
Du papier au numérique



• Documents RH, documents de 
comptabilité, documents 
juridique, etc…

➢Tous les services croulent sous 
les documents et perdent un 
temps fou dans la 
recherche d’information

1. Mission : 

Du papier au numérique



• Après analyse des différentes 
typologies de documents, 
formats et volumes concernés, 
nous vous proposons une 
solution adaptée aux 
besoins de chaque service.
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2. Étude des besoins :



• Les documents sont identifiés
et suivis pendant le transfert, 
ils sont pris en charge par 
l’atelier de numérisation

• L’équipe trie, dépollue les 
dossiers et les documents (les 
agrafes et les trombones sont 
retirés)
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3. Traçabilité :
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Tous les documents sont ensuite 

scannés et traités 
automatiquement par un logiciel 
OCR ( reconnaissance automatique 

de caractère) pour récupérer 
les métadonnées et être 
classés en fonction du chemin de 

classement préalablement établi.

4. Processus de numérisation :



• Enfin un contrôle qualité et 
quantitatif est effectué sur 
une partie ou sur l’ensemble 
des documents en fonction de 
ce qui a été établi pour valider 
la qualité de la production 
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5. Contrôle : 



• Les documents sont rendus au client 
par le biais d’un disque dur sécurisé

Du papier au numérique

6. Rendu des documents :
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• Nous maitrisons le 
processus de A à Z 
gage d’une 
traçabilité et une 
sécurité optimale



Du papier à la destruction

• Nous détruisons vos documents 
confidentiels à la norme P-4 
(Particules 160 mm²)

• Nous vous fournissons un certificat 
de destruction

1. Destruction d’archive
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• Merci de votre attention

• Nous nous tenons à votre 
disposition pour tout 
renseignement


