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1. Recherche de document

Si vous désirez trouver un document, vous avez la possibilité d'effectuer une recherche élémentaire

selon les critéres suivants :

- Envous basant sur la catégorie :
o Type de document (facture, bon de livraison...)

o Référence du document (n° bon d’intervention ou de devis...)
o Date du document

Vous pouvez filtrer sur plusieurs catégories (exemple : toutes les factures du 8 au 24 octobre 2023)

- Enrecherchant un mot spécifique présent dans le document.
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En cherchant un mot spécifique, vous pouvez trouver tous les documents contenant ce mot ou des
mots similaires. Vous pouvez également prévisualiser le contexte de ces mots dans le document
sans l'ouvrir en survolant I'icdne correspondante (la loupe) dans la liste des résultats, ou en cliquant
dessus brievement.
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Pour afficher le document, il vous suffit cliquer sur le document en question ou de cliquer sur cette
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icdbne “ , ce qui provoquera 'ouverture d'une fenétre de visualisation.



2. Téléchargement de document

Il vous est possible de télécharger un document. Ouvrez le document que vous souhaitez traiter, puis,

depuis la fenétre de visualisation, cliquez sur I'option "Télécharger" dans le panneau d'actions situé a
droite.
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Vous serez dirigé vers la fenétre de "Téléchargement du document".
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Il est possible de personnaliser les parametres de téléchargement pour enregistrer uniquement
certaines pages du document (par exemple : 2-4 pour les pages de 2 a 4 incluses, ou 3 ;7 pour les
pages 3 et 7, ou.encore 2-4 ;7-9 pour les pages de 2 a 4 incluseset de 7 a 9 incluses). Une fois que

vous avez configuré ces paramétres, cliquez sur le bouton pour sauvegarder le
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document sur votre ordinateur. Le processus est similaire si vous préférez recevoir le document par e-
mail.

Vous avez également la possibilité de sélectionner plusieurs documents a télécharger en les cochant
dans la case au début de chaque ligne. Ensuite, accédez au menu déroulant situé au-dessus du
tableau (indiqué par la fleche rouge).
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3. Export Excel

Vous pouvez exporter les documents vers Excel.
Pour exporter les documents vers Excel, sélectionnez les documents a exporter en cochant la case au
début de chaque ligne.
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Ensuite, accédez au menu déroulant situé au-dessus du tableau. Il affichera le nombre de documents
sélectionnés et vous permettra d'effectuer une action. Parmi les options, sélectionnez "Exporter les
index vers Excel".
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Une fenétre s'ouvrira, vous permettant de choisir les informations et les propriétés a exporter vers
Excel. Pour sélectionner plusieurs valeurs, maintenez la touche Ctrl enfoncée tout en cliquant sur
les éléments a exporter. Une fois que vous avez terminé la sélection, cliquez sur "Exporter", et votre
tableau Excel s'ouvrira.

Export vers Excel des informations
de classement

Informations de classement a exporter : \%
Groupement L] 0
CODE CLIENT
N° ADHERENT GROUPEMENT :

NOM DU CLIENT
Code postal

Type de document
Ré

4

nce

lnara du ant 5
Maintenir Is il sppuyée pour sélectionner plusieurs valeurs

Propriétés a exporter -

Identifiant unique du decument ,&' _‘/. Lo |
Date d'archivage

Statut du document

Statut de signature

Déposeur du document

Dossiers

Statut d'envoi
v
Malintenir la touche Cirl appuyée pour séledionner plusizurs valeurs




4. Personnaliser l'affichage des colonnes

Pour personnaliser le tableau des résultats, il vous suffit de cliquer sur I'option "Modifier le tableau
de résultats" situé en haut a droite du tableau. '

| 19 documents

Type de document Pages Date du do

. Modifier le tableau de résultats

FACTURE 1 13/10/20} modifier les criteres de recherche

BON INTERVENTION 1 12/10/2023
BON INTERVENTION 1 12/10/2023
DEVIS SAV 2 12/10/2023
FACTURE 1 31/08/2023

Lorsque vous ouvrez cette interface, vous pouvez choisir les colonnes a inclure ou a supprimer en
cliguant dessus, ce qui vous permet de réorganiser le tableau des résultats selon vos préférences.
Vous pouvez simplement saisir une colonne en la maintenant enfoncée et la faire glisser vers I'avant
ou vers |'arriére pour réarranger 'ordre. Une fois que vous avez terminé, n'oubliez pas de
sauvegarder les modifications et de valider vos modifications.
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