
DocuWare
Gestion des documents et automatisation  
des flux de travaux
Faites progresser votre entreprise en simplifiant les processus essentiels  
des finances et des ressources humaines.



Les finances et les ressources humaines revêtent une 
grande importance dans votre entreprise. Ces domaines 
s’avèrent aussi les plus complexes vu les processus 
manuels qui demandent régulièrement d’y consacrer 
beaucoup de temps, ce qui perturbe les flux de trésorerie 
et empêche votre entreprise de se consacrer pleinement 
à sa croissance et à sa préparation pour l’avenir.

Prenez le contrôle avec DocuWare, une solution moderne 
de gestion des flux de travaux numériques conçue pour 
répondre à vos besoins, n’importe où et en tout temps. 
Profitez de l’expertise de Ricoh en intégration, mise 
en service et soutien pour rationaliser les processus 
existants, en plus de les améliorer et les renforcer. Votre 
entreprise en constatera à coup sûr les retombées à 
court et à long terme. Vos services des finances et des 
RH bénéficieront de flux de travaux simplifiés et de 
caractéristiques à valeur ajoutée : 

• Bases de données centralisées et consultables pour la 
préparation aux vérifications

• Formulaires Web sans renseignements redondants
• Approbations automatisées
• Accès contrôlé pour protéger les renseignements 

sensibles

DocuWare pour le traitement des  
comptes créditeurs 
 
Automatisez votre flux de travaux de la saisie à la 
comptabilisation.
• Limitez la consommation de papier, le classement,  

les factures perdues et les doubles exemplaires et 
éliminez la saisie manuelle de données grâce à la 
numérisation et à l’indexation intelligente du  
système d’apprentissage DocuWare.

• Améliorez les relations avec les fournisseurs et profitez 
d’escomptes pour paiement hâtif applicables aux 
paiements automatiques dans les délais prescrits et à 
l’expédition de produits.

• Soyez toujours préparé aux vérifications internes et 
externes grâce à un répertoire central, sécurisé et  
complet de factures numérisées pour une conformité 
rapide et facile.

DocuWare pour le traitement des bons de 
commande 
 
Accélérez vos tâches en optant pour des flux de travaux 
numériques.
• Protégez vos renseignements sensibles avec la 

transmission en HTTPS et le cryptage AES, et améliorez 
votre plan de reprise après sinistre avec les centres de 
données Microsoft Azure aux États-Unis et dans l’Union 
européenne qui utilisent la mise en miroir triple  
des données.

• Simplifiez la préparation aux vérifications grâce à la 
saisie complète des étapes des flux de travaux et des 
documents pour assurer la transparence des processus, 
ainsi qu’à l’indexation automatisée pour des documents 
organisés, facilement accessibles et complets.

• Protégez vos données par des droits d’accès granulaires 
pour respecter les initiatives de conformité et simplifiez 
la planification stratégique de la conservation des 
documents sensibles. 

• Stockez notamment des documents numérisés, des PDF, 
des courriels, des fichiers Microsoft Office (Word, Excel, 
PowerPoint, etc.) et des images. 

DocuWare pour le recrutement
Automatisez votre processus d’embauche pour accélérer le 
traitement des candidatures.

• Protégez les données confidentielles avec des droits 
d’accès contrôlés, le cryptage des données et des 
modèles de confidentialité modernes, et prévenez la 
suppression arbitraire de documents ainsi que la perte de 
données essentielles découlant de menaces comme les 
virus et les logiciels malveillants.

• Réduisez votre empreinte et vos efforts en éliminant 
le papier et en utilisant des documents numériques 
utilisables et interrogeables, un archivage centralisé et 
une indexation facile.

• Enrichissez la collaboration en utilisant des dossiers 
personnalisables où stocker des documents une seule 
fois pour que les équipes concernées y aient accès  
en tout temps.

DocuWare pour le traitement des commandes
Accélérez la livraison rapide des produits, de la réception  
à la facturation.

• Simplifiez la gestion des commandes avec l’indexation 
intelligente pour extraire les détails de la commande et 
les faire correspondre automatiquement aux bons de 
commande correspondants.

• Traitez, triez et archivez les commandes dans vos 
déplacements à partir de n’importe quel appareil et dans 
le format de votre choix au moyen d’une structure de 
fichiers faciles à consulter.

• Planifiez les budgets avec confiance et préparez les 
vérifications en tirant parti des fonctions de recherche 
simples et intuitives et d’archivage de factures  
sécurisées et organisées.

• Limitez les points de contact manuels en configurant des 
flux de travaux automatisés pour respecter les politiques 
d’approbation de votre entreprise.

• L’acheminement agile des demandes d’approbation 
adapté à votre approche opérationnelle peut se faire en 
fonction des montants, du nom du client, des modalités 
du contrat et de niveaux d’approbation multiples.

DocuWare pour la gestion des dossiers des 
employés 
 
Numérisez les dossiers du personnel pour améliorer 
l’engagement et l’efficacité.
• Assurez la sécurité des dossiers centralisés dans une 

structure à plusieurs niveaux assortie de droits  
d’accès granulaires.

• Améliorez l’efficacité en utilisant les formulaires Web 
pour éliminer la saisie de renseignements redondants et 
remplir automatiquement certains documents comme les 
formulaires d’impôt ou de prestations.

• Automatisez l’accueil et l’intégration des nouveaux 
employés et les évaluations de rendement pour assurer 
l’uniformité et la conformité, notamment les listes de 
vérification pour les tâches à accomplir, les guides de 
l’employé, les plans de formation et les modèles de 
rendement personnalisés.

• Affichez des postes et indexez automatiquement 
les curriculum vitæ en fonction de compétences 
prédéfinies, utilisez des flux de travaux personnalisés 
pour acheminer les candidatures et exprimez votre 
intérêt aux candidats en leur envoyant des notifications 
automatiques par courriel.

Processus rapides 
et efficaces à 
votre portée

Choisissez la bonne 
solution pour votre 
entreprise :

L’avantage inestimable : une meilleure 
expérience pour votre équipe, vos 
fournisseurs et vos clients, ce qui 
contribue à gagner leur confiance et 
leur fidélité et favorise la productivité.

Devancez les échéanciers. 
Stimulez la collaboration.
Transformez la complexité 
en éléments faciles à gérer. 
Favorisez la croissance de 
votre entreprise et sa longévité 
en profitant de l’expertise 
de Ricoh en mise en service, 
alimentée par DocuWare.



DocuWare, soutenue et mise en service par Ricoh, est plus qu’une simple solution pour 
remédier à vos difficultés actuelles. Cette solution ouvre la voie à la modernisation de vos 
processus essentiels en vue d’assurer la pérennité de votre entreprise. Ayez une longueur 
d’avance en comptant sur la production de documents financiers et de RH uniformes et 
rationalisés en temps utile.

Pour en savoir plus, visitez ricoh.ca ou parlez à votre spécialiste en gestion documentaire de 
Ricoh dès aujourd’hui.

Ricoh, un partenaire de choix
L’expertise certifiée de Ricoh, son excellence et ses 85 ans d’innovation ont aidé ses clients à 
surmonter leurs défis les plus urgents en matière d’information. Nous croyons que l’accès à la 
bonne information se traduit par une grande agilité opérationnelle et la capacité à prospérer en 
cette époque de travail hybride et sans frontières. En tant que chef de file en services numériques, 
notre vaste expérience dans un large éventail d’industries nous permet de bien comprendre vos 
défis uniques, mais aussi comment nos services peuvent vous aider à les surmonter.
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