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GEDExpert
 

votre nouvel assistant

La Gestion Électronique de Documents
 spécialement conçue 

pour les Experts Comptables

Pour acquérir, produire, classer, partager, consulter, diffuser 

et publier tous vos documents, GEDExpert
 

innove et vous 

offre le meilleur de la G.E.D

55 minutes minutes 
pour  pour  

ddéécouvrir couvrir 
sesses



Production

 
documentaire

Manipulation

 
de documents

Méthodes

 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier

GEDExpert
 

votre nouvel assistant

La Gestion Électronique de Documents
 spécialement conçue 

pour les Experts Comptables

Compatible avec vos outils de production et de bureautique 
Base de données SQL sécurisée 
Organisation par fiches dossiers 
Plan de classement normé avec DP et DA 
Gestion des exercices 
Ergonomique et performant 
Très rapide et simple d’utilisation 
Innovant, fonctionnel, puissant et structurant 

Gain de temps et Services Clients compris



Ergonomique et performant

Production

 
documentaire

Manipulation

 
de documents

Méthodes

 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier

Recherche
Détails fiche
Rubriques
Liste
Détails doc
Prévisualisation

La fiche dossier

Recherche de fiche dossier
Recherche multicritères sur

-nom, code, cp, ville, correspondant, téléphone …

-avec filtres sur : genre, cabinet …

Création d’une fiche dossier ou visualisation de son 
détail, directement à

 

partir de la recherche



Ergonomique et performant

Production

 
documentaire

Manipulation

 
de documents

Méthodes

 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier La fiche dossier

Exercices
Gestion des exercices de la 
fiche dossier en cours

Exercice en cours, 
par défaut, clôturés.

Détail d’une fiche dossier
Informations complémentaires

Coordonnées, emails, correspondants, 
genre, droits d’accès, cabinet …



Ergonomique et performant

Production

 
documentaire

Manipulation

 
de documents

Méthodes

 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier

Recherche
Détails fiches
Rubriques
Liste
Détails doc
Prévisualisation

La fiche dossier

Zone arborescente de rubriques 
de classement

Affichage multi vues de la zone

-

 

affichage des rubriques avec ou sans leurs 
documents associés

- affichage des rubriques vides 

- affichage des documents sans rubriques

Filtres

Possibilité

 

d’appliquer des filtres sur les rubriques

L’affichage tient compte des filtres sur exercice



Ergonomique et performant

Production

 
documentaire

Manipulation

 
de documents

Méthodes

 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier La fiche dossier

Zone liste
 de 

documents
Liste des 
documents de la 
rubrique 
sélectionnée

-

 

Nom

 - Type

 - Auteur

 - Date

 -

 

Taille

 -

 

Exercice  …

Recherche
Détails fiche
Rubriques
Liste
Détails doc
Prévisualisation

Documents
Tout type de fichier informatique peut être classé

Word, Excel, PowerPoint, Open Office, Lotus, Zip …

 Email, Adresse URL, Page Html, Raccourcis …

 Formats image : PDF, Jpeg, Bmp, Tiff, Gif, Wmf

 

…

«

 

Double clic

 

»

 

sur le document l’ouvre avec son 
application associée



Ergonomique et performant

Production

 
documentaire

Manipulation

 
de documents

Méthodes

 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier La fiche dossier

Zone détail de documents
Détail du document sélectionné

 

avec modification

- Nom, Exercice, Origine, Historique des actions …

Recherche
Détails fiche
Rubriques
Liste
Détails doc
Prévisualisation



Ergonomique et performant

Production

 
documentaire

Manipulation

 
de documents

Méthodes

 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier La fiche dossier

Zone de

 Prévisualisation

 

de 
documents

Afin de visualiser 
rapidement le contenu 
des documents

Défilement doc par doc 
avec la souris ou les 
flèches de direction

Recherche
Détails fiche
Rubriques
Liste
Détails doc
Prévisualisation



Fonction de recherche

Complet
 

-

 
8 méthodes d’acquisition

Production

 
documentaire

Manipulation 
de documents

Méthodes 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier Méthodes d’acquisition

Écran classement
Bureau Windows
Scanner
Imprimante PDF
Pilotage

Commun à

 

différentes méthodes si 
aucun automatisme n’est possibleÉcran de classement générique

Sélection de la rubrique de 
classement

Le plan de classement est fonction 
du genre de la fiche sélectionnée

Sélection de la fiche 
dossier destinataire

L’exercice s’alimente  
automatiquement

Écran d’acquisition
Bureau Windows
Scanner
Imprimante PDF
Panières
Pilotage



Complet
 

-

 
8 méthodes d’acquisition

Bureau WindowsProduction

 
documentaire

Manipulation 
de documents

Méthodes 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier

Sélection

 fichier

Glisser / Copier
Multi sélections

Clic droit
«

 

Envoyer vers

 

»

Assistant 
d’importation

Sélection d’un document depuis la fiche dossier par 
explorateur

Sélection multiples de documents, via l’explorateur 
ou le bureau, et «

 

glisser

 

»

 

vers la fiche dossier en 
cours de  GedExpert

Sur sélection multiple de documents, bureau ou 
explorateur, menu contextuel -

 

clic droit 
«

 

envoyer vers

 

»

 

GedExpert. 
Peut être utilisé

 

sans que GedExpert

 

soit actif

Assistant d’intégration d’une arborescence disque 
(explorateur) et de ses documents associés, multi 

dossiers et multi exercices 
Idéal pour reprendre un existant rapidement

Méthodes d’acquisition

Écran d’acquisition
Bureau Windows
Scanner
Imprimante PDF
Pilotage

4 méthodes

Écran d’acquisition
Bureau Windows
Scanner
Imprimante PDF
Panières
Pilotage



Complet
 

-

 
8 méthodes d’acquisition

Scannérisation

 

de documentsProduction

 
documentaire

Manipulation 
de documents

Méthodes 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier Méthodes d’acquisition

Écran d’acquisition
Bureau Windows
Scanner
Imprimante PDF
Pilotage

Directement dans la rubrique 
en cours de la fiche dossier

Assistant ultra rapide

Pilotage direct de 
tout scanner ou 

photocopieur Twain

Gestion du 
multipages même si 
le scanner n’est pas 

équipé

Choix de la qualité

Écran d’acquisition
Bureau Windows
Scanner
Imprimante PDF
Panières
Pilotage



Complet
 

-

 
8 méthodes d’acquisition

Production

 
documentaire

Manipulation 
de documents

Méthodes 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier Méthodes d’acquisition

Écran d’acquisition
Bureau Windows
Scanner
Imprimante PDF
Pilotage

Le pilote d’imprimante «

 

GedExpert

 

PDF

 

»

 

capture toutes 
les éditions issues de vos logiciels de production et de 
bureautique en générant une image au format PDF.

Imprimante «

 

GedExpert

 

PDF

 

»

Impression à

 

partir de 
vos logiciels

Capture d’éditions

Validation 
Le document est 

classé

Nom du document

Sélection du dossier

Sélection du pilote

Sélection de la 
rubrique

Écran d’acquisition
Bureau Windows
Scanner
Imprimante PDF
Panières
Pilotage



MailOutlook, module interfacé

 

avec la messagerie Outlook, 
automatise l’archivage et le classement des mails (entrants et 
sortants) dans le dossier client par reconnaissance des 
adresses mails, assurant ainsi la traçabilité

 

totale du dossier 
client. 

Complet
 

-

 
8 méthodes d’acquisition

Production

 
documentaire

Manipulation 
de documents

Méthodes 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier Méthodes d’acquisition

Écran d’acquisition
Bureau Windows
Scanner
Imprimante PDF
Panières
PilotagePanières Messagerie MailOutlook

Archivage

 

dans les 
rubriques «

 

emails 
reçus

 

»

 

et «

 

emails 
envoyées

 

»

 

de 
GedExpert

 

pour 
traçabilité

 

des 
échanges

Classement

 

dans 
une rubrique 

d’arborescence de 
GedExpert

Paramétrage de chaque compte de messagerie 
pour un archivage entièrement automatique



MailExpert, client de messagerie propriétaire nativement 
intégré

 

à

 

GEDExpert, a les mêmes fonctionnalités que

 

 
MAILOutlook. Il apporte en plus une messagerie interne sans 
l’obligation d’avoir des comptes mails . 

Complet
 

-

 
8 méthodes d’acquisition

Production

 
documentaire

Manipulation 
de documents

Méthodes 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier Méthodes d’acquisition

Écran d’acquisition
Bureau Windows
Scanner
Imprimante PDF
Panières
PilotagePanières Messagerie MailExpert

Reconnaissance du 
dossier client 
associé, pour 
classement ou 

archivage 
automatique

Possibilité

 

de 
classer uniquement 
les pièces jointes

Possibilité

 

de glisser 
déplacer le mail 
sélectionner dans 
l’onglet GedExpert



Panières Scan, Fax et Documents.

 

Particulièrement utile

 

 
pour la numérisation de masse confiée au secrétariat

 

 
l’acquisition se fait directement dans la «

 

panière »

 

dédiée, à

 un collaborateur par exemple, dans laquelle sont listés tous 
les documents numérisés à

 

consulter et à

 

classer. 

Complet
 

-

 
8 méthodes d’acquisition

Production

 
documentaire

Manipulation 
de documents

Méthodes 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier Méthodes d’acquisition

Écran d’acquisition
Bureau Windows
Scanner
Imprimante PDF
Panières
PilotagePanières Documents Mode «

 

aperçu

 

»

 

ou mode «

 

liste

 

»

Possibilité

 

de créer 
et de personnaliser 
autant de panières 
que nécessaire : 

panières fax, 
panières services...

Scrutation 
automatique de 

répertoires 
permettant 
l’acquisition 

permanente des 
documents qui y 

sont déposés  
(application de fax 

entrants …)

Numérisation

 pilotages de 
photocopieurs 

numériques (Twain)



Panières i-Dépôts

 

.

 

Module WEB client sécurisé, pour le 
dépôt des documents ou fichiers à

 

destination du cabinet (à

 consulter ou à

 

traiter). 
Au cabinet, la panière i-Dépôts, collecte et organise tous les 
documents clients à

 

traiter par le collaborateur.

Complet
 

-

 
8 méthodes d’acquisition

Production

 
documentaire

Manipulation 
de documents

Méthodes 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier Méthodes d’acquisition

Écran d’acquisition
Bureau Windows
Scanner
Imprimante PDF
Panières
PilotagePanières Documents i-Dépôts i-Dépôts > Module client

Type de 
documents

 

: 
facture, journal des 
ventes ou divers

Ajout de 
commentaires 

associés, à

 destination du 
collaborateur

Sélection de fichiers 
sur le disque ou 

réseau local
Numérisation 
directe dans le 

navigateur Internet



Panières i-Dépôts .

 

Module WEB client sécurisé, pour le 
dépôt des documents ou fichiers à

 

destination du cabinet (à

 consulter ou à

 

traiter). 
Au cabinet, la panière i-Dépôts, collecte et organise tous les 
documents clients à

 

traiter par le collaborateur.  

Complet
 

-

 
8 méthodes d’acquisition

Production

 
documentaire

Manipulation 
de documents

Méthodes 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier Méthodes d’acquisition

Écran d’acquisition
Bureau Windows
Scanner
Imprimante PDF
Panières
PilotagePanières Documents i-Dépôts i-Dépôts > Module cabinet

Mode 
«

 

Prévisualisation

 

»

 ou mode «

 

Liste

 

»

Arborescence des 
dossiers dont le 

collaborateur  a la 
charge et qui ont des 
documents à

 

traiter

Menu contextuel 

Prise en compte du 
document par le 

cabinet

Classement 
automatisé

 

du 
document 

sélectionné, par 
glisser /déplacer, 

dans le dossier client



Rappel des documents 
liés à

 

partir de vos 
logiciels*

Complet
 

-

 
8 méthodes d’acquisition

Production

 
documentaire

Manipulation 
de documents

Méthodes 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier Méthodes d’acquisitionLes applications qui pilotent GedExpert

 

peuvent :
- acquérir, générer et classer automatiquement les documents
- lier les documents à

 

l’objet (compte, écriture …)
- rappeler les documents liés à

 

tout moment

Pour un automatisme TOTAL

Acquisition, génération 
et liaison à

 

partir de 
vos logiciels*

Pilotage

Automate de 
classement

Automate 
d’extraction

Les phases,

sont automatisées par 
le pilotage

Nom du document

Sélection du dossier

 et de l’exercice

Sélection de la 
rubrique

Outils de pilotages

Un kit d’outil de 
pilotage est à

 

la 
disposition des 

éditeurs souhaitant 
interfacer GedExpert

 * les logiciels Azur 
Conception et Cador 
Dorac

 

sont interfacés

Écran d’acquisition
Bureau Windows
Scanner
Imprimante PDF
Panières
Pilotage



Innovant
 

-

 
L’assistant de production documentaire

Production

 
documentaire

Manipulation 
de documents

Méthodes

 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier Production documentaire

Fusion fiche
Assistant modèles

Assistant ultra rapide

Base de modèles de documents

Création automatisée de documents Word, Excel ou Open 
Office à

 

partir de modèles, par fusion des éléments de la 
fiche dossier en cours. 

Création par fusion

 

directement 
dans la fiche dossier en cours

Sélection du (des) 
destinataire(s)

Fusion avec les 
éléments de la fiche

Sélection du modèle

Ouverture avec 
classement auto



Fonctionnel -
 

Communication et manipulation

Production

 
documentaire

Manipulation

 
de documents

Méthodes

 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier

Déplacements
Menu contextuel
Filtres

Manipulation

Déplacements «
 

Multi-sélection
 

»
 de documents

Sélection des documents et «

 

Glisser Déplacer

 

»

 

vers 
une autre rubrique de classement



Fonctionnel -
 

Communication et manipulation

Production

 
documentaire

Manipulation

 
de documents

Méthodes

 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier

Déplacements
Menu contextuel
Filtres

Manipulation

Menu contextuel
«

 

Clic droit

 

»

 

sur le(s) document sélectionné(s)

La multi sélection de documents est possible

Imprimer
Directement sans ouvrir le document vers 
l’imprimante par défaut

Faxer
Pilotage du service fax de Windows 2003 Server

Envoyer par email
Vers le client de messagerie installé

 

par défaut

Convertir en PDF
Générateur PDF intégré

 

libre de droit



Fonctionnel -
 

Communication et manipulation

Production

 
documentaire

Manipulation

 
de documents

Méthodes

 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier Manipulation

Historique et Traçabilité
Pour chaque document, les actions

«

 

Produit

 

», «

 

Modifié

 

», «

 

Imprimé

 

», «

 

Faxé

 

», 
« Envoyé par mail » et « Archivé »

sont mémorisées avec la date

 

de l’action et le nom

 

du 
collaborateur traitant

La provenance du document est elle aussi mémorisée

Déplacements
Menu contextuel
Filtres



Fonctionnel -
 

Communication et manipulation

Production

 
documentaire

Manipulation

 
de documents

Méthodes

 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier

Déplacements
Menu contextuel
Filtres

Manipulation

Filtre sur 
documents
Mémorisation par 

utilisateur pour une 
parfaite adaptation aux 

habitudes de travail

Le filtre actif apparaît 
en clair et un bouton 
d’annulation s’active

Filtre sur : 
Exercice, Type, Auteur, 
Service, Borne date à

 date, critères …



Fonctionnel -
 

Communication et manipulation

Production

 
documentaire

Manipulation

 
de documents

Méthodes

 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier Manipulation

Filtre sur rubriques
Pour visualiser uniquement certaines rubriques

Le filtre actif apparaît en clair et un bouton 
d’annulation s’active

Déplacements
Menu contextuel
Filtres



Puissant et structurant

Production

 
documentaire

Manipulation

 
de documents

Méthodes

 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier

Menu «

 

Administration

 

»

Principe
Ergonomie

Plan de classement type Le plus

 

> La réorganisation des plans de classements types 
est possible à

 

tout moment. Les modifications effectuées sur 
les rubriques types suivent instantanément sur les fiches

 

 
dossiers et leurs documents associés.

Plans de 
classements types

Les plans de classements types sont composés de 
rubriques types

Chaque rubrique type peut :
être rattachée à

 

un ou plusieurs «

 

Genre

 

»

 

: client, 
fournisseur, administration …couleur jaune
être commune à

 

tous les genres : couleur verte
avoir un attribut «

 

non diffusable

 

»

 

: cadenas

Un plan de classement type par «

 

Genre

 

»

 

de fiche 
dossier peut être ainsi construit

Les fiches dossiers héritent 
directement et en permanence 

du plan de classement type de leur «

 

Genre

 

»

Accessible par droit d’accès

Fiches 
Dossiers

Rubriques 
types

Plan type par 
genre

HERITAGE
Utilisation Collaborateurs



Puissant et structurant

Production

 
documentaire

Manipulation

 
de documents

Méthodes

 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier Plan de classement type Les plus

 

> Simplicité

 

de création et de manipulation des 
rubriques. Vision immédiate du plan type par «

 

Genre

 

». 
Nombre de niveaux d’arborescence illimité. 

Un écran unique 
pour une vision 

complète ou 
sélective

Plans de classements types

Principe
Ergonomie

Glisser déplacer

Duplication de 
branches

Édition de 
l’arborescence

Édition

Création 
Modification

Détail rubrique type

L’attribut «Diffusable»

 

sera hérité

 

automatiquement par 
les documents classés dans la rubrique



Les plus : Satisfaction et fidélisation de vos clients

Production

 
documentaire

Manipulation

 
de documents

Méthodes

 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier

Les plus
Publication
Module Web

Services Clients 

Pour vos Clients

Le Cédérom 
Archives Client

Remettez à vos client le cédérom de tous leurs 
documents de l’année à l’occasion de la 

présentation du bilan 

Donnez à

 

vos clients, la possibilité

 

d’accéder à

 

leurs 
documents à

 

tout instant par Internet
Fonction automatique de publication des documents 
sur site Web avec génération de la page d’accueil 
personnalisée pour le client -

 

module optionnel

De nouveaux services sans travail supplémentaire

Pour accéder directement à

 

la base GedExpert

 

du 
cabinet à

 

partir d’une connexion Internet
Accès intranet 
base cabinet

L’accès clients 
WEB sécurisé

Pour travailler chez vos clients –

 

module optionnel
Synchronisation bidirectionnelle des données et 

documents de votre portable avec le serveur 

Synchronisation 
Nomade

Pour vos collaborateurs Réactivité, productivité, confort de travail

Des fonctionnalités novatrices livrées en standard Les plus
Publication
Module Web



1 -

 

Filtre avec choix de l’exercice 

Les plus : Satisfaction et fidélisation de vos clients

Production

 
documentaire

Manipulation

 
de documents

Méthodes

 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier Services Clients 

2 -

 

Listes des documents à

 

graver ou à

 

publier 

- 4 -

 Page d’Accueil 
Client

 Cédérom / WEB 
Page html 

- 3 -

 Génération Cédérom 
ou Publication Web 
automatisée avec 

génération de la page 
d’accueil Client

Publication Web ou génération de Cd

 

en un 
clin d’œil grâce à

 

l’attribut «

 

diffusable »

 

des 
documents. (héritage automatique des rubriques types) 

Les documents avec 
cadenas sont 

«

 

non diffusables

 

»
et non sélectionnés

 par défaut

Les plus
Publication
Module Web



Les plus : Satisfaction et fidélisation de vos clients

Production

 
documentaire

Manipulation

 
de documents

Méthodes

 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier

Les plus
L’assistant

Services Clients 
i-GedExpert

 

et i-Dépôts

 

> Module web client 
sécurisé, pour consultation et extraction de 
documents mis à

 

disposition par le cabinet. 
Les plus
Publication
Module Web

Seuls sont mis à

 

disposition 
les documents ayant l’attribut 

« diffusable »

Le classement arborescent est 
celui de la GED du cabinet



La gamme

Production

 
documentaire

Manipulation

 
de documents

Méthodes

 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier Gamme SuiteExpert

AvertissementCe

 

document est un extrait des fonctionnalités de GEDExpert. Toutes ne sont pas décrites. Document non contractuel. 
Azur Conception SA se réserve le droit de modifier sans préavis les fonctionnalités décrites dans ce document.

GEDExpert

 

est un produit de la gamme SuiteExpert

 destinée à

 

la PRODUCTION et la GESTION du cabinet



La gamme

Production

 
documentaire

Manipulation

 
de documents

Méthodes

 
d’acquisition

Plans de

 
classements types

Services clients

Fiche dossier Contact

AZUR Conception

 

–

 

390 rue Claude Nicolas Ledoux –

 

ZI Les Milles –

 

13854 Aix en Provence Cedex 3
Tél 04.42.97.96.00 –

 

Fax 04.42.39.48.95 –

 

Email info@azurconception.fr –

 

Site www.azurconception.fr 

Cador-Dorac

 

–

 

2, rue du Plat d'Etain –

 

37000 Tours
Tél 02.47.39.11.49–

 

Fax 02.47.37.28.35 –

 

Email contact@cador-dorac.com –

 

Site www.cador-dorac.com

AvertissementCe

 

document est un extrait des fonctionnalités de GEDExpert. Toutes ne sont pas décrites. Document non contractuel. 
Azur Conception SA se réserve le droit de modifier sans préavis les fonctionnalités décrites dans ce document.

     6 Avenue du Parc - 25000 Besançon        
Tél : 03.81.41.24.88 / Fax : 03.81.41.27.97 

http://www.isiconcept.fr
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