LA NUMERISATION

—

L'agent de numérisation assure la numérisation, l'indexation et l'archivage de documents.

En quiei cav consiste ?

. Traitement du courrier

) Réception et tri du courrier entrant
B Préparation a la numérisation

] Identification de documents nécessitant un traitement particulier
Diffusion en interne de documents nécessitant un traitement manuel

B Préparation et expédition du courrier sortant

Numérisation et indexation des documents
) Scan des documents
B ndexation des documents via l'outil @rchiGED

) Réindexation de documents incorrectement indexés

Archivage

) Mise en lot de documents numérisés selon les procédures établies
B Rangement régulier des lots au local archivage

) Apurement des archives suivant les délais de conservation des documents
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