




ImageNow pour les dépenses
Centraliser les relevés des dépenses
Crée un dépôt d’archives sûr et accessible immédiatement pour tous  

les documents relatifs aux dépenses.

Éliminer le tri et la saisie manuels
Relie automatiquement les reçus aux frais correspondants dans votre  

logiciel financier.

Améliorer l’autonomie des collaborateurs
Assigne aux collaborateurs soumettant des notes de frais la tâche de 

rapprocher reçus et dépenses et rend les documents disponibles à partir  

des portails en libre-service.

Conserver en lieu sûr les archives de l’entreprise 
Saisit les documents afin de réduire au minimum les chances de les perdre, 

de les égarer, les détruire ou d’en supprimer une partie. 

Accélérer la facturation des clients
Dresse rapidement la liste des reçus, feuilles horaires et autres documents  

de projet nécessaires à la facturation.   

Résoudre rapidement les disparités
Répond immédiatement aux questions en affichant directement les reçus  

à partir du logiciel de dépenses.

Perfectionner le contrôle des dépenses et la conformité  
aux normes 
Compare sans difficultés les frais des employés par rapport aux reçus  

et fournit commentaires et suggestions aux commissaires aux comptes.
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Dépenses
Suppression des Obstacles pour Accélérer les Remboursements

ImageNow permet un accès instantané, intégré aux reçus et autres 

documents liés aux dépenses à partir de vos applications métiers  

et portails pour collaborateurs, ce qui diminue radicalement le temps 

nécessaire à l’enregistrement, l’examen, l’approbation, la facturation 

et au rapport des frais de personnel.

ImageNow prend en charge les exigences liés au contrôle des 

comptes, gère toutes les exceptions et vérifie la correspondance 

entre les reçus et des transactions valides dans votre logiciel financier.  

ImageNow assure le suivi de tous les reçus et documents pendant  

le workflow et conserve la trace de toutes actions de contrôle  

des comptes qui s’y rattachent.

Objectif Technologique 
d’ImageNow 

Intégration

Lorsque des employés remplissent des 

fiches de frais dans le logiciel financier, 

une feuille d’introduction avec code-barres 

peut être générée rien qu’en cliquant sur un 

bouton incorporé. Les employés n’ont qu’à 

regrouper leurs reçus dans cette page et 

à faxer les documents à l’endroit désigné 

pour les dépenses, de n’importe quel 

endroit. ImageNow saisit automatiquement 

les reçus et crée un lien avec la note  

de frais correspondante. 

Cette connexion intégrée vous permet 

de récupérer immédiatement les reçus 

nécessaires quand vous en avez besoin, 

dans le contexte des notes de frais qui 

s’y rattachent, sans quitter l’écran de 

l’application utilisée. Elle élimine aussi 

les tâches fastidieuses, qui prennent du 

temps, nécessaires pour recueillir et faire 

correspondre les documents manuellement. 

ImageNow permet aussi de donner aux 

reçus une autre forme, par exemple  

un mail et un PDF. 



www.imagenow.com  |  7

Relations avec les clients et les fournisseurs
Amélioration du Service et des Communications

Le saviez-vous ?
Des solutions pour tous les secteurs d’activité
Les multiples talents d’ImageNow permettent à des entreprises de tous les 

secteurs d’appliquer de puissantes fonctionnalités de gestion de documents 

dans toutes leurs sociétés, dans des domaines comme les relations avec  

les clients et les fournisseurs.

ImageNow et WebNow permettent à vos techniciens de rapporter 

rapidement certains documents, où qu’ils se trouvent, à partir de n’importe 

quel écran d’application. Ils disposent de tout ce dont ils ont besoin quand 

une question se pose. 

Détaillants
Accélère les processus de gestion financière et de ressources humaines,  

la commercialisation et autres domaines en remplaçant la chasse au papier 

par le workflow automatisé d’ImageNow.

Administration
Retrouve immédiatement les documents, par exemple de la correspondance 

pour résoudre les problèmes.

Services financiers
Affiche un portefeuille d’investissements tout en examinant le plan  

de retraite d’un client.

Expédition et distribution
Accède aux connaissements, preuves de livraison et bons de commande à 

l’endroit requis, pour un meilleur suivi des commandes et de leur exécution. 

Médias et communications
Affiche instantanément le plan d’un client tout en effectuant du télémarketing 

ou en répondant à des demandes.  

Fabrication
Répond immédiatement aux requêtes en accédant d’un seul clic aux 

renseignements sur la garantie d’un produit.

Services publics et télécommunications
Place tous les documents en lieu sûr, des plans d’ingénierie et cartes des 

systèmes, à la correspondance avec les clients et aux factures, dans un 

dépôt d’archives centralisé, accessible par l’utilisateur en un seul clic. 

La bonne gestion d’une entreprise implique d’établir  

et de conserver des liens solides avec les clients et  

les fournisseurs. Les tâches manuelles ralentissent  

le processus de commande et de réception et gênent 

la communication entre votre société et les autres. 

Grâce à ImageNow, des documents importants tels la 

correspondance avec les clients, les factures, contrats  

et inventaires sont visibles d’un seul clic. En conséquence,  

le temps de réponse diminue considérablement  

et le service client est amélioré. 

De la même manière, ImageNow simplifie les achats et 

acquisitions pour que la chaîne logistique reste connectée 

et les stocks inventoriés. La documentation nécessaire 

est rapidement trouvée et vos procédures d’entreprise 

fonctionnent bien, avec très peu de perturbations.

ImageNow pour les relations 
avec les clients et les fournisseurs
Centraliser vos archives sur les clients  
et les fournisseurs
Associe la correspondance avec les clients aux archives 

concernées dans votre logiciel de gestion existant.

Répondre plus rapidement aux requêtes
Détermine instantanément l’état d’une commande, d’une 

facture ou autre requête pour répondre aux questions  

en temps réel.

Partager les informations et maintenir  
la productivité
Permet au personnel du service clients d’envoyer par mail, 

d’imprimer ou de faxer les documents requis sans quitter 

leur bureau.

Connecter les collaborateurs éloignés  
ou en voyage
Procure l’accès en ligne aux document par le biais  

de WebNow pour améliorer l’interaction avec les clients  

et fournisseurs.

Protéger les archives de l’entreprise 
Place les fichiers électroniques en lieu sûr pour minimiser 

les risques d’égarer ou de perdre les documents  

sur les transactions.
« En utilisant ImageNow, nous pouvons fournir  
	 le meilleurs service possible aux détenteurs  
	 d’obligations sans garantie. S’ils appellent pour  
	 le suivi d’une demande écrite, il est très utile de  
	 pouvoir consulter le document immédiatement . »
	 Jeff Lucas 
	 Directeur de l’informatique 
	 All England Lawn Tennis Club



ImageNow pour la gestion des ressources 
humaines
Centraliser les dossiers des employés
Crée un dépôt d’archives sûr et accessible immédiatement pour tous  

les documents relatifs au personnel.

Renforcer la sécurité des données personnelles des employés
Élimine les photocopies des dossiers afin que les contenus sensibles  

restent confidentiels.

Faciliter les processus fondamentaux
Simplifie le recrutement, l’embauche de nouveau personnel, la gestion  

de la performance et autres initiatives.

Protéger les archives de l’entreprise
Réduit au minimum les risques de perte ou de mauvais classement  

de documents relatifs aux employés.

Accélérer le partage des informations
Répartit automatiquement les descriptions de postes, les CV et autres. 

Résoudre rapidement les problèmes
Affiche instantanément les feuilles d’impôt, bulletins de salaire et  

autres documents relatifs au personnel pour résoudre promptement  

les écarts existants.

Renforcer la conformité réglementaire
Récupère rapidement et facilement les dossiers des employés pour  

des vérifications internes ou externes. 

Redistribuer le travail vers les ressources disponibles
Transfère le personnel et les tâches salariales en fonction de la charge  

de travail actuelle.
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Direction des ressources humaines
Gestion des Procédures Liées au Personnel

Pour fournir des produits et des services supérieurs à vos clients, 

vous devez embaucher et retenir les collaborateurs les plus 

talentueux. Ce n’est pas chose facile quand on est submergé par les 

CV, lettres de candidature, renseignements sur les salaires et autres.

ImageNow centralise en lieu sûr tous les renseignements sur le 

personnel. Les lettres de candidatures comme les documents liés au 

personnel sont saisis, conservés et accessibles par voie électronique, 

vous permettant de récupérer un CV ou de répondre à une question 

sur le salaire instantanément et directement à partir d’une  

application métier.

 

Objectif Technologique 
d’ImageNow

Sécurité

Signatures numériques : documents 

signés électroniquement à l’aide  

de la technologie avancée PKI. 

Annotations : définissent des règles 

d’accès souples pour les annotations et  

les associent aux signatures numériques.  

Rédaction : dissimule les données 

sensibles dans un document tout  

en conservant l’état de l’original.

Cryptage : ImageNow prend en charge  

les normes de cryptage les plus récentes  

et possède la certification Common Criteria 

(critères communs) EAL2+.   

Authentification : ImageNow fournit 

diverses méthodes d’authentification  

des utilisateurs et de suivi de l’accès  

aux documents.

Privilèges d’utilisateur et de documents : 
contrôle de très près l’accès à des fonctions 

système, des documents et des types  

de documents distincts. 

Audit : configure facilement des modèles 

de vérification pour journaliser jusqu’à 500 

fonctions différentes d’ImageNow. 
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Microsoft Office 
Applications

performance reviews

Career Website
e-mailed resumés

Recruiting Events
on-site applicationsBranch Offices

scanned benefits forms

Recueille tous les types de documents 
directement, de n’importe quelle source

ImageNow stocke les documents dans un dépôt 
d’archives centralisé et hautement sécurisé 

ImageNow relie automatiquement le document au dossier 
du candidat ou de l’employé dans les candidatures à un emploi, 

créant un fichier électronique pour le service du personnel. 

ImageNow achemine automatiquement les documents 
vers l’endroit où ils doivent être traités.  
> Recrutement  > Salaires  > Conformité

  10 h 45  
Le coordinateur de recrutement envoie 
un mail vous avisant d’un entretien par 
téléphone et joint un lien direct au CV 

du candidat.

  13 h 34  
La lettre sur l’augmentation annuelle du coût 

de la vie envoyée à chaque employé est 
automatiquement stockée et copiée dans le 

dossier électronique personnel de chaque employé.  

  14 h 24  
Un responsable vous envoie la première version d’un plan 

d’amélioration de la performance. Vous extrayez le document dans 
Microsoft Word, apportez quelques modification, archivez 

la version finale et la renvoyez au responsable.  

  15 h 45  
Le responsable de la conformité passe et 
vous demande de trouver les documents 

pour un audit interne, ce qui prend 
quelques minutes à l’aide d’ImageNow.

  16 h 50  
Un fonctionnaire de l’administration 

vous appelle pour vérifier des 
renseignements de l’année précédente 
sur l’assurance nationale d’un employé. 

Vous récupérez rapidement les 
renseignements demandés.

  9 h 17 
Après avoir fini de paramétrer les nouvelles 

embauches, les documents recueillis sur 
les nouveaux employés sont facilement 

saisis et reliés aux dossiers correspondants 
dans l’application gestion du personnel. 

  10 h 15  
Bob, candidat à l’emploi appelle pour poser 
une question au sujet de son poste et reçoit 
une réponse dans les secondes qui suivent 

parce que le document est à portée 
de votre main.

Cliquez sur le bouton ImageNow pour 
récupérer instantanément des 

document dans un fichier personnel au 
moment précis où vous en avez besoin.

  > CV  > Feuilles d’impôt  > Revues

Accès sécurisé aux documents et 
intégrité des contenus protégée 

grâce au contrôle de version

Impression, envoi par mail ou 
exécution d’autres actions liées 

aux documents

Informations sensibles dissimulées 
à l’aide des fonctionnalités 

intuitives de rédaction

Ajout personnalisé d’annotations 
aux documents

Saisie de feedback à propos 
d’un entretien ou d’une revue 

sur feuille de calcul

Domaines d’utilisation courants 
recrutement
informations aux nouveaux employés
gestion du personnel
administration des avantages sociaux
préparation à l’audit
conformité juridique et réglementaire

ImageNow at Work
Supporting Your Daily Routine

Documents obtenus en un seul clic 
CV
formulaires fiscaux
rapports d’accidents
lettres de référence
documents d’assurance
résultats des tests anti-drogue
demandes d’emploi
formulaires d’investissement
document d’autorisation de travailler
lettres d’offres signées
fiches de versement direct 
accords de non-divulgation
demandes de congé
feuilles horaires
évaluations annuelles
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Service Juridique
Garantie d’exactitude et de Sécurité pour les Documents Juridiques

Objectif Technologique 
d’ImageNow

Imprimante ImageNow 

Crée des images de documents en format 

TIFF, notamment des rapports, feuilles 

de calcul, documents Microsoft Word 

et courriers électroniques, directement 

importés dans le dépôt d’archives 

d’ImageNow.

Élimine les délais et coûts de productivité 

liés à l’impression et au balayage par 

scanner en rendant ces images accessibles 

instantanément à toute la société.

Saisit aussi bien des requêtes d’impression 

pour un seul document que pour des  

fichiers électroniques en vrac. ImageNow 

s’intègre sans peine et permet le stockage 

et l’organisation instantanée avec les fichiers 

concernés dans votre application métier.

Toutes les entreprises ont à traiter des documents juridiques, des plus 

simples comme les contrats d’entretien de la société aux plus complexes, 

comme l’abondance de papiers et traces écrites des contacts à conserver 

par un cabinet d’avocats. 

Étant donné la vulnérabilité du papier, la gestion de documents électroniques 

constitue un outil idéal pour mettre les documents impliquant des obligations 

juridiques à l’abri des regards non autorisés et de la falsification, tout  

en les protégeant en cas de catastrophe.

L’architecture exceptionnelle d’ImageNow permet aux utilisateurs autorisés 

d’accéder facilement aux documents, en ayant recours à des fonctions de  

sécurité éprouvées, normalisées par la profession, pour se protéger des autres. 

ImageNow pour les services juridiques 
Centraliser les fichiers de l’entreprise
Crée un dépôt d’archives sécurisé pour tous les documents, tels les contrats, 

baux et autres.  

Organiser les dossiers des clients 
Indexe automatiquement les documents par client, service ou autre type  

de classement pour les récupérer instantanément

Accéder immédiatement aux documents
Finden Sie mit nur einem Mausklick die richtigen Dokumente und vermeiden 

Sie dadurch langwieriges Suchen in Aktenschränken.

Sécuriser les informations confidentielles 
Garantit que les documents sensibles sont vus uniquement par les personnes 

disposant des droits d’accès requis. 

Gérer les projets collaboratifs
Archive et extrait les documents à communiquer pour une meilleure 

collaboration et la protection de l’intégrité du document.

Le saviez-vous ?
Recherche avancée de contenu avec 
ImageNow 
ImageNow permet des recherches sur texte intégral, 

ciblant rapidement des informations précises dans le 

contenu de tous les documents se trouvant dans le dépôt 

d’archives d’ImageNow.

Diverses options de recherche vous permettent de trouver 

rapidement ce dont vous avez besoin grâce aux demandes 

spécialisées sur des documents scannés et autres, même 

quand les termes de la recherche sont vagues ou peu 

nombreux.

Effectue des recherches dans plus de 200 formats 

courants de documents, y compris les feuilles de papier 

scannées, document Microsoft Word, feuilles de calcul 

Excel, fichiers PDF et HTML.

« 	La stockage électronique des documents 	
	 dasn ImageNow nous a permis de  
	 continuer à faire fonctionner la société  
	 quand nos bureaux étaient fermés. »

	 Sue Lowe 
	 Responsable de l’implémentation TI  
		  et de l’assistance informatique   
	 James Latham Plc



Conformité
Prise en Charge des Actions de Conformité

Bref exposé des lois
The Data Protection Act (loi sur la protection des données) 
Objectif : sauvegarde des données personnelles

La loi sur la protection des données vise à sauvegarder la vie privée des 

personnes et à faire en sorte que les renseignements personnels soient 

uniquement utilisés aux fins pour lesquelles ils ont été recueillis et ne soient 

pas divulgués sans permission. Grâce à ImageNow qui permet l’accès aux 

document en un seul clic, les entreprises et organisations du secteur public 

peuvent honorer rapidement les demandes de renseignements provenant 

de particuliers ou du Commissaire du Bureau des renseignements. Seuls 

les utilisateurs autorisés ont accès aux documents avec ImageNow et les 

fonctions de relevés donnent l’historique complet de chaque document.  

Code de pratique du BSI
Objectif : garantir l’authenticité, l’intégrité et la disponibilité des 

informations stockées électroniquement

Le Code de pratique du BSI de 2004 intègre les principes de l’ISO 15489, 

la norme internationale de gestion d’archives et du code de pratique. 

Les fonctions de sécurité d’ImageNow telles les signatures numériques 

empêchent d’altérer ou de modifier les documents électroniques par  

des parties non autorisées. La préservation de l’intégrité des données  

par ImageNow correspond les exigences légales d’accessibilité pour  

les documents électroniques. 

Complément précieux de vos stratégies de conformité  
et de continuité de votre entreprise
ImageNow centralise tous les documents, archives d’entreprise et autres 

données non structurées au sein d’une architecture perfectionnée pour 

l’intégrité des données. Grâce à son dépôt d’archives sécurisé et permanent, 

ImageNow saisit et conserve pratiquement tout type de document, mails  

et pièces jointes, fax, rapports, papiers scannés, fichiers importés  

et autres, garantissant à votre société l’accès nécessaire à l’endroit  

et au moment opportuns.

En cas de catastrophe naturelle ou d’incendie, le personnel peut toujours 

accéder aux documents essentiels grâce au stockage de secours des fichiers 

électroniques fourni par ImageNow.

Le saviez-vous ?
Gestion de documents certifiée par le NIAP
ImageNow remplit les conditions des Common Criteria Evaluation and  

Validation Scheme for IT Security (procédé des critères communs d’évaluation  

et de validation de sécurité informatique) (CCEVS) au niveau d’évaluation 2 +, 

par l’intermédiaire du National Information Assurance Partnership (partenariat 

d’assurance pour les informations nationales) (NIAP).

Le Royaume-Uni et 22 autres pays, dont l’Australie, le Japon et les États-Unis, 

reconnaissent que les Critères communs constituent des critères d’évaluation 

tiers officiels pour les procédures de sécurité des technologies de l’information. 

ImageNow gère les données de la manière la plus sûre possible, permettant 

aux sociétés dans le monde entier de renforcer ls actions de conformité  

et de sauvegarder les informations sensibles.

Remplir les obligations réglementaires actuelles demande 

d’employer des méthodes pratique pour satisfaire 

les nombreuses exigences partout dans l’entreprise. 

Perceptive Software comprend les problèmes de 

conformité que rencontre votre société et met au point 

des solutions qui complètent en douceur votre stratégie 

globale de conformité. 

Perceptive Software a étudié les douzaines de règlements 

concernant ses clients et ses produits sont là pour prendre 

en charge les actions visant à se conformer avec les 

obligations énoncées par The Freedom of Information Act 

(loi sur la liberté de l’information), Data Protection Act, (loi 

sur la protection des données), The BSI Code of Practice, 

(Code de pratique du BSI), ISO 15489, et autres. 

ImageNow pour la conformité
La conformité pour l’ensemble du champ législatif 

comporte trois exigences communes : l’intégrité, 

la confidentialité et l’accessibilité des données. La 

technologie d’ImageNow prend entièrement en charge 

ces dispositions cruciales pour répondre aux exigences 

réglementaires, de manière économique.

Intégrité des données
Recueille et gère tous les documents à l’aide des fonctions 

d’indexation, de suivi et de contrôle de version qui 

garantissent l’exactitude des données. ImageNow propose 

un stockage perfectionné et sécurisé et prend en charge  

la rétention à long terme.

Confidentialité des données
ImageNow est compatible avec les normes de cryptage 

les plus récentes et offre de nombreuses mesures 

d’authentification, de contrôle d’accès et de suivi afin que 

seuls les utilisateurs autorisés aient accès aux documents.

Accessibilité des données
Des possibilités d’affichage nombreuses et variées 

donnent aux utilisateurs les méthodes d’accès les plus 

pratiques. Elles sont étroitement liées aux fonction de 

sécurité d’ImageNow et génèrent des enregistrements 

vérifiables de toutes les actions des utilisateurs. 
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