
www.elo.com

Vos avantages en un clin d'œil 

Plus de sécurité et de  
transparence 

Plus d'efficacité dans la  
gestion des informations

Plus de contrôle 
et d'analyse

Savoir en permanence qui se trouve dans les locaux de l'entreprise

Un badge pour tous les visiteurs 

Bien réagir en cas d'urgence - listes des visiteurs avec photos 
pour les équipes d'intervention

Protection des coordonnées - autorisations

Gestion de plusieurs sites

Réutilisation des informations

Mise en place de processus

Contrôle des données

Possibilités d'analyses statistiques 

Calendrier comprenant toutes les échéances

Vous trouverez d’autres 
informations sous :  

www.elo.com/fr/visitor

Europe (Headquarters)
ELO Digital Office GmbH
www.elo.com/en/contact

North America
ELO Digital Office Corporation 
www.elo.com/us/contact

Asia –Pacific
ELO Digital Office AU/NZ Pty Ltd 
www.elo.com/au/contact

Asia
PT ELO Digital Office Indonesia
www.elo.com/id/contact

Africa
ELO Digital Office (Pty) Ltd. 
www.elo.com/za/contact

 Worldwide
 Find more locations
 www.elo.com/en/locations

ELO®, ELOprofessional®, ELOenterprise®, ELOoffice®, and ELO ECM Suite® are registered trademarks of ELO Digital Office GmbH in Germany and/or other countries. SAP®, SAP NetWeaver®, and SAP S/4HANA® are registered 
trademarks of SAP and their respective companies in Germany and/or other countries. Microsoft®, Windows®, Excel®, PowerPoint®, and SharePoint® are registered trademarks of Microsoft Corporation in the USA and/or other 
countries. Other company, product, or service names may be trademarks of other companies. This publication serves only as non-binding general information and is not a substitute for a detailed, individual consultation. ELO 
reserves the right to change information in this publication at any time without prior notification. Technical characteristics and functions may vary, particularly from country to country. You can obtain the latest information on ELO® 
software products, contract terms, and prices from the ELO® companies, ELO® Business Partners, and/or ELO® Channel Partners. The product information reflects the current product status. The subject and extent of the services are 
exclusively defined in the respective contracts. ELO® does not guarantee, warrant, or assure as specific properties that its products or other services provide compliance with specific laws or regulations. The customer is responsible 
for compliance with security regulations and other regulations defined by national and international law. We reserve the right to make changes and assume no liability for errors and misprints. Reproduction and/or distribution, in 
part or in whole, is only allowed with written consent from ELO Digital Office GmbH. © Copyright ELO Digital Office GmbH 2017-2021. All rights reserved. I Item no. AABS-CONTRACT-FR I 20211216 

 ELO Visitor

La gestion numérique des visiteurs

 Business Solution ELO Visitor

La gestion numérique  
des visiteurs

ELO Visitor

 

www.elo.com



Préparation A l'accueil

Contrôle et suiviAccueil des visiteurs

www.elo.com www.elo.com www.elo.com

Tous les jours, de nombreux visiteurs sont attendus 
en entreprise. La plupart du temps les visites sont 
planifiées à l'avance.  Par exemple, l'organisation 
d'une réunion avec des invités extérieurs, une visite 
d'usine, un rendez-vous commercial ou une inter-
vention de maintenance.
D'autres visiteurs viennent spontanément et doivent 
bien sûr être traités avec le même professionna-
lisme. Dans les deux cas il est important de disposer 
d'informations sur la réunion et sur le visiteur en 
lui-même. Ces données doivent être standardisées, 
structurées et disponibles de manière sûre.

Avec Business Solution ELO Visitor, de la première 
prise de contact jusqu'au départ du visiteur, l'inté-
gralité du processus peut être dématérialisée.  
Par ailleurs, toutes les données liées à la gestion  
des visiteurs sont disponibles sous la forme d'un 
tableau de bord.

Optimisation de l'organisation 
Vous gagnerez du temps lors de la saisie  
des informations concernant les visiteurs. 

Un accueil moderne et professionnel
Vous consoliderez votre image de marque  
auprès des visiteurs.

Une information fiable et disponible
A tout moment vous aurez un aperçu de  
tous les visiteurs présents sur le site.

Un archivage sûr
Un accès à toutes les données sur les visiteurs 
maîtrisé par la mise en place d'autorisations 
d'accès personnalisées.

Suite ECM ELO 10 La gestion numérique des visiteurs - Business Solution ELO Visitor

Des visiteurs mieux accueillis
Si vous le souhaitez, vous pouvez afficher un  
message de bienvenue aux visiteurs sur un écran 
placé à l'accueil. Vous pouvez définir à quel  
moment le texte doit apparaître sur l'écran.

Badges visiteurs individuels
Le badge visiteur peut être créé rapidement, étant 
donné que vous connaissez déjà les données de 
base du visiteur. 
En plus des informations sur la réunion et la  
personne, il est possible de prendre une photo avec 

Avoir la vision globale de tous les 
visiteurs sur le site
Le tableau de bord des visites vous confère un 
aperçu clair de tous les visiteurs se trouvant sur le 
site.
Il existe des possibilités de filtrage permettant de 
différencier les visiteurs attendus, ceux qui sont 
présents et ceux qui sont déjà repartis. Vous  
obtenez des informations importantes sur la  
réunion, le visiteur et le statut en temps réel.

Vous pouvez également accéder directement aux 
informations enregistrées sur les visiteurs, ajouter 
des informations ou créer un badge.

Gestion des visiteurs structurée avec ELO

Créer un dossier visiteur
Un dossier est automatiquement créé lors de  
l'inscription d'un nouveau visiteur. Toutes les  
données ainsi que les documents relatifs au visiteur 
sont regroupés dans ce dossier. Grâce à la gestion 
de modèles, vous pouvez définir différentes  
structures. En plus des e-mails archivés et des  
rapports, tous types de document peuvent être  
enregistrés dans ce dossier.

Inviter des groupes
En plus des visiteurs individuels, il est possible de 
gérer les groupes de visiteurs. Cela permet d'amé-
liorer la saisie des données. Bien sûr, les visiteurs 
faisant partie du groupe peuvent procéder indivi-
duellement au check-in et au check-out.

Check-in
Le check-in des visiteurs se fait en quelques ins-
tants. Il s'agit en premier lieu d'identifier l'utilisa-
teur et de vérifier si les informations enregistrées 
sont correctes.

Visites spontanées
Si le visiteur n'était pas attendu, le check-in est  
effectué sur place.
Seules les informations absolument nécessaires 
sont enregistrées. Le check-in est effectué dès que 
les données ont été saisies.

Organiser une assistance personnalisée
Pour que la visite se déroule en toute simplicité, il 
est possible de planifier certaines étapes par 
avance. Par exemple, vous pouvez déterminer le 
collaborateur en charge d'accueillir les visiteurs. 
De plus, vous pouvez envoyer des notifications au 
service responsable de la sécurité et à tous les  
services impliqués. Tout sera parfaitement organisé 
le jour j.

Visiteurs fréquents
Certains visiteurs sont susceptibles de venir régu- 
lièrement. Dans ce cas de figure, les informations 
enregistrées lors de la première visite pourront être 
ré-utilisées.

Check-out
Grâce à un code-barres se trouvant sur le badge 
visiteur, les utilisateurs peuvent procéder au check-
out eux-mêmes. Une fonction de rappel informe le 
visiteur qu'il a oublié d'effectuer le check-out. 

une webcam. La création des badges se fait à l'aide 
de modèles. La mise en forme et les contenus 
peuvent être ajustés individuellement.

Signature dématérialisée
Les visiteurs peuvent effectuer une signature  
numérique, par exemple lorsqu'il s'agit de signer 
un accord de confidentialité.  L'interface ELO pour 
les tablettes est particulièrement simple et ergono-
mique. 

Gestion des réunions dans  
le calendrier
Vous pouvez accéder au calendrier intégré, par 
exemple pour obtenir un aperçu des visiteurs  
présents le jour-même, mais aussi à des fins de  
statistiques sur tout le mois ou sur toute l'année. 
En fonction du statut, les réunions s'affichent en 
différentes couleurs. 

Listes de visiteurs en temps réel
En cas d'urgence, toutes les informations doivent 
être disponibles rapidement. D'un seul clic, vous 
pouvez créer une liste de tous les visiteurs présents 
avec une photo. Vous disposez donc à tout  
moment d'un aperçu de tous les visiteurs présents 
dans vos locaux.

Gestion dématérialisée des visiteurs 
garder une vision globale avec Business Solution ELO Visitor  

Visiteur
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