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Gagner du temps
et réduire les colts

La gestion des e-mails a la base
de processus efficaces

Basé client
archivage manuel

Interface
utilisateur

Les e-mails font partie intégrante de la communica-
tion professionnelle : ils ne générent pas de codts,
permettent un échange rapide et diffusent des infor-
mations importantes dans tous les processus métier.

Pour que la gestion des e-mails reste globale et évolu-
tive, ELO vous propose toutes les fonctions nécessaires
a une gestion du cycle de vie des e-mails: du simple
archivage des e-mails a une gestion intégrale des
processus relatifs a la messagerie.

Depuis leur création jusqu’a leur suppression, tous les
e-mails sont traités, archivés et gérés. Les processus et
directives légales sont toujours pris en considération
et font en sorte que les opérations commerciales
restent slres et transparentes.

La gestion centralisée des e-mails au sein de la suite
ECM ELO permet de réduire les colts et d'économiser
les ressources. Une recherche rapide représente un
précieux gain de temps, parce que les e-mails sont
trouvés d'un simple clic de souris. De cette maniere,
VOUS avez accés a tous les contenus pertinents pour

“oas

le processus global. Cela vous permet de prendre
des décisions en toute connaissance de cause - et
au final, vous profitez d'un avantage concurrentiel !

La conformité — une mise en place
progressive et durable

La conservation d'un e-mail, qui est une piéce justi-
ficative commerciale, est une prescription légale. De
nombreuses directives |égales définissent la gestion
des e-mails, aussi bien a I'échelle nationale qu'a
I’échelle internationale. Notamment, le respect du
RGPD est devenu primordial. Ces dispositifs sont le
résultat d'objectifs divers et c’est pour cela qu’elles
sont devenues tres complexes. Toutes les directives
légales ont un point commun: le courrier électro-
nique doit étre archivé dans son état initial, c'est-a-
dire qu'il doit rester inchangé. Et, le cas échéant, les
e-mails doivent pouvoir étre retrouvés. La fonction-
nalité standard des solutions ELO ECM permet de
répondre a ces dispositifs [égaux en toute simplicité
et sécurité.
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Intégration parfaite dans I'environne-
ment principal du serveur de courrier

Quel que soit le logiciel de messagerie électronique
que vous utilisez (Microsoft Exchange ou IBM Notes,
par exemple), ELO propose une intégration perfor-
mante. Il existe deux approches d'archivage: |'archi-
vage manuel basé client et I'archivage automatique
du courrier électronique basé serveur.

Dans cette approche basée client, I'utilisateur déter-
mine a quel moment un e-mail doit étre archivé, et
surtout, il choisit I'emplacement d’archivage. Il est
également possible de créer des structures de dos-
siers dans la messagerie, dans laquelle I'utilisateur
peut déplacer les e-mails qu’il souhaite archiver. ELO
reprend entierement ces structures de dossiers pour
le stockage dans I'archive. Ce systeme offre certes
une grande flexibilité, mais il présente également
le risque que la qualité de I'archivage du courrier
varie fortement d'un utilisateur a |'autre. En outre,
I'archivage basé client ne garantit pas que tous les
courriers commerciaux seront réellement enregis-

Basé serveur
Archivage automatique

[

Structures Archive
prédéfinies ELO

trés. Par conséquent, les exigences de conformité ne
peuvent étre que partiellement respectées.

Archivage e-mail basé serveur

Cette solution s’appuie sur des regles prédéfinies sur
la base desquelles le serveur récupere les e-mails. |l
est ainsi possible de définir, par exemple, que tous
les e-mails lus soient automatiquement archivés au
bout de quatre semaines et stockés dans une struc-
ture prédéfinie. Ceci garantit, d'une part, que tous
les e-mails relatifs aux activités commerciales sont
stockés en toute sécurité de maniere centralisée et,
d’autre part, que le systeme de courrier électronique
estdéchargé et demeure performant grace au trans-
fert des e-mails.

L'acces aux e-mails archivés se fait parfaitement par
le biais de l'intégration dans le client de messagerie
correspondant (Outlook ou Notes), le client ELO ou
le client Web Access ELO.
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Faites confiance a votre
assistant d’'e-mails numérique

Améliorer la transparence de vos processus grace a
un traitement des e-mails automatisé

Votre avantage:

demande de renseignements, changement
Grace a la suite ECM ELO, vous étes assuré qu’un d’adresse, facture, etc.) sont interprétées par
e-mail bénéficie, outre d'un stockage conforme ELO et transmises a un processus métier corres-
a la législation, d'un traitement approprié pondant. Pour les collaborateurs, les processus
dans le processus métier correspondant. Les métier sont représentées de maniere transpa-
informations extraites de I'e-mail (commande, rente.
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Classification et automatisation
intelligentes

Le courrier électronique transmet des informations
précieuses qui sont nécessaires pour les processus
métier et doivent étre également disponibles pour
d’autres applications spécialisées ERP ou CRM, par
exemple. Outre I'archivage du courrier électronique
a proprement parler, il est par conséquent important
que les e-mails soient affectés aux processus métier.
Pour garantir une gestion compléte du cycle de vie
du courrier électronique, il est donc impératif de
classer, et de ranger d’emblée la multitude d’e-mails
entrants et de sélectionner parmile contenules infor-
mations adéquates pour les traiter ultérieurement.

Ceci est possible avec notre module ELO DocXtractor.
Grace a un processus intelligent et auto-organisant,
il exploite et classe le contenu des documents et
soulage ainsi I'utilisateur d'une grande partie de
son travail. En outre, ELO DocXtractor lance auto-
matiquement le flux de traitement correspondant.
Par exemple, une demande de renseignements ou
la commande d'un client arrivant par e-mail peut,
apres son archivage, étre adressée directement au
responsable dans le cadre d'un workflow prédéfini.
La demande du client est rapidement traitée, ce qui
améliore le taux de satisfaction.

Sécurité et conformité grace a des
concepts d'organisation sophistiqués
Dans le cas de la stratégie d'archivage automatisée
basée serveur, il importe d'éviter |'archivage d'e-
mails non pertinents (spam ou virus, par exemple).
Des filtres automatiques sont assurément béné-
fiques. Cependant, le facteur humain reste le plus
important. Cet aspect plaide en faveur de la stratégie
d’archivage retardé. Il est judicieux, lors du stockage
des e-mails, d'avoir recours a un masque de stockage
étendu dans lequel des attributs supplémentaires
peuvent étre entrés automatiquement. Par exemple,
un numeéro de projet et I'attribut "relevant de Ia
fiscalité". Les e-mails relevant de la fiscalité sont
facilement distingués des autres, de sorte que le
vérificateur n'a pas besoin de passer en revue tout
le courrier électronique. La conversion automatique
des e-mails dans un format d'archivage de longue
durée (PDF/A, par exemple) garantissant une lecture
du courrier électronique méme apres plusieurs an-
nées est indiquée.
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Informations sensibles

Le courrier électronique contient souvent des infor-
mations confidentielles. C'est pourquoiil faut veiller
a ce que ces informations soient a disposition du
processus métier, mais également par toutes les per-
sonnes autorisées. Ceci est notamment le cas lors de
I'arrét maladie d'un collaborateur. Il est alors possible
d'accorder au remplagant ou aux collegues I'acces a
la boite aux lettres. Mais sil'on veut protéger I'acces
adesinformations confidentielles par des personnes
non autorisées, il estindiqué de classer les e-mails en
fonction de leur pertinence par rapport au processus
et de les transférer dans une structure de stockage
prévue a cet effet.

Les systemes ECM ELO offrent une fonction de trans-
fert automatique des droits. Elle définit automa-
tiguement les droits requis : cela peut se faire en
fonction du type de document (une commande, par
exemple) ou en fonction de la destination du stoc-
kage (par ex. un dossier client). En outre, les regles
relatives aux remplacements permettent également
d'attribuer des droits d'acces temporaires.

L'envoi électronique de factures

En Allemagne, depuis la mise en place d'une simpli-
fication des lois relatives a la fiscalité en juillet 2011,
les factures papier et les factures électroniques sont
assimilées. Autrefois, une signature électronique
était nécessaire, mais aujourd’hui, cela n’est plus le
cas. Par contre, les sociétés doivent étre en mesure de
documenter le lien entre une facture et la prestation
correspondante. Elles sont libres de fournir cette
preuve de différentes maniéres.

Les solutions de processus ELO permettent de do-
cumenter les différentes étapes des processus de
faconirréprochable. Ainsi, les sociétés respectent les
directives légales, et de surcroit, elles économisent
du temps et de I'argent.
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Autres fonctionnalités de base:

Que la gestion soit basée client ou basée serveur, la gestion des e-mails permet d'augmenter |'efficacité des
processus métier. Les e-mails sont archivés conformément au RGPD et ils peuvent étre protégés d'un accesillicite.

Le dépot serveur propose une classification intelligente des e-mails entrants. L'utilisateur profite d'une charge
de travail moindre. De plus, la gestion des e-mails propose des fonctions de base trés intéressantes comme la
détection des doublons, le travail mobile et I'intégration de fichiers PST.

Stockage sans doublons

L'archive ELO travaille avec toutes les technologies courantes en matiere
de déduplication, et notamment, avec celle qui est contenu dans le ser-

‘ y veur Windows a partir de la version 2012 R2. La sauvegarde des données
® conserve ainsi toute son efficacité, la charge administrative reste faible

et les co(its sont minimisés.

Un travail mobile - partout, hors ligne et en ligne

Avec les applications et le client mobile, ELO offre la possibilité de
consulter des e-mails archivés méme en étant hors connexion. Ceci pré-
sente un grand avantage lorsque I'on doit accéder a d'anciens e-mails
lors de déplacements et que I'on ne dispose pas de connexion Internet.

Intégration des fichiers PST

Les fichiers PST sont parfaitement intégrés dans le nouveau processus
d'archivage. Cette fonction estimportante sil'on veut passer a I'archivage
électronique et transférer les anciennes données depuis des fichiers PST
relativement peu srs dans un systeme d'archive sdr. Elle présente un
autre avantage: les délais de mise a niveau et de conversion réduits lors
d'un changement de version de Microsoft Outlook. L'acces au courrier
électronique archivé se fait directement depuis I'application de messagerie.
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Les avantages de la gestion
des e-mails par ELO

[/ Archivage automatique
ou manuel des e-mails

[/ Evolutif en réponse a des
besoins croissants

[/ Amélioration de la
performance du serveur
de messagerie

[V Colts d'administration
moindres

|:,\/ Transfert aux processus
métier correspondants
(direction du processus)

Respect des dispositions
légales

Réduction des colts de
stockage

Recherche rapide des
e-mails

Archivage en fonction des
processus métier

Acces aux e-mails archivés
par le biais de l'interface
utilisateur de I'application
de messagerie

Disponibilité hors conne-
xion pour les utilisateurs
mobiles

Fonction de déduplication
Reconnaissance et vérifi-
cation automatiques des

signatures numériques

Vérification de contenu
intelligente

Maitrise des volumes de
courrier électronique
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ELO® est disponible auprés de:
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ELO Digital Office FRS.a.r.l., ELO Digital Office Benelux,

102 Avenue des Champs-Elysées, Oktrooiplein 1, bus 201,

75008 Paris, France; 9000 Ghent, Belgique;

info@elo-digital.fr elo-benelux@elo.com

Suisse Allemagne

ELO Digital Office CH AG, ELO Digital Office GmbH,

Industriestr. 50b, Tubinger Strasse 43,

8304 Wallisellen, Suisse; 70178 Stuttgart, Allemagne; Informations complémentaires
info@elo.swiss info@elo.com www.elo.com/fr/e-mail
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