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Workflow documentaire
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Enregistrement

Saisir l’ensemble des 
champs obligatoires sur 
https://app.b-ecp.com

Nouveau projet.
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Gestion de votre compte entreprise

Visualiser l’état de l’abonnement et modifier les éléments d’identification de 
votre entreprise.

Modifier votre souscription, visualiser vos commandes et factures. 
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Gestion des utilisateurs de votre entreprise

Vous avez plusieurs solutions pour créer les utilisateurs de votre entreprise.

� Importer rapidement l’ensemble de vos collaborateurs interne. � Créer individuellement chacun d’eux
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Création d’un projet / Détails du projet

� Renseignez les champs en tenant compte des paramètres 
de vos besoins pour ce projet.

� Vous pouvez utiliser un modèle de projet avec une 
structure existante et ensuite la modifier à votre 
convenance.

� Dans détails du projet vous avez le récapitulatif des 
paramètres ainsi que de nombreuses options autorisées 
ou non suivant vos droits d’accès. Nous vous expliquerons 
cela lors de la création de Rôles / Groupes  et règles 
applicables à ceux-ci.
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Sélection des utilisateurs de l’entreprise 
impliqués dans le projet & préférences d’e-mails
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Codification des documents

Créer votre plan documentaire  selon vos exigences. 
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Codification des documents
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Codification des documents

Les options permettent de créer des sous-catégories dans les 
éléments de codification.

(Elément« Types » de documents /sous-catégorie « Notes » )
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Création de rôles
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Inviter des intervenants pour les projets 
multi-entreprises

� Vous avez plusieurs solutions pour inviter des intervenants dans le projet.

� Vous avez déjà collaboré, ils 
apparaîtront dans la liste de 
choix.

� Vous avez leurs identifiants B-ECP.

� Vous pouvez les inviter en 
utilisant la demande par  e-mail.
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Création de groupes d’utilisateurs
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Définir des règles d ’accès
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� Choisir dans le code Emetteurs 
un ou plusieurs

� Choisir dans le code Service un 
ou plusieurs

� Choisir dans le code Type un 
ou plusieurs
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Définir des règles d’observations

� Choisir dans le code Emetteurs 
un ou plusieurs

� Choisir dans le code Service un 
ou plusieurs

� Choisir dans le code Type un 
ou plusieurs
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Gestion des documents

� Visualiser directement l’ensemble des documents à l’aide des filtres dynamiques.

� Vous pouvez créer des sélections d’affichage adaptées à votre projet.
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Gestion des documents

Importer rapidement la liste de vos documents
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Gestion des documents

Les nouvelles versions des fichiers sont automatiquement reconnus et attribués 
aux documents que vous avez créé. 
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Diffusion des fichiers associés aux documents

© 2016 B-ECP

20



Diffusion des fichiers associés aux documents

Vous devez valider et envoyer la diffusion si le projet ne comporte pas de restriction d’envoi par le groupe de validation.
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Examiner les documents

Un message vous signalera si l’examen est bien enregistré 
et que vous devez l’envoyer .
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Envoyer et visualiser les examens

� Visualiser directement l’ensemble des examens à l’aide des 
filtres dynamiques.

� Vous pouvez créer des sélections d’affichage adaptées à votre 
projet.

� Lorsque vous envoyez vos examens, les utilisateurs émetteurs 
des documents concernés sont automatiquement alertés.

� Indépendamment de cela vous pouvez choisir des destinataires.
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Visualiser l’évolution du document

Le suivi d’un document versions et observations 

© 2016 B-ECP

24



Les compléments d’informations et 
communications

� Un service de messagerie interne au projet.

� Des notifications interactives.

� Aide dynamique appropriée à chaque processus.

� Impression  de la page active ou des sélections enregistrées. 
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