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 Archivage – Numérisation – Accès

  Mutation vers des documents électroniques : la solution éprouvée et rentable 

 De nos jours, la presque totalité des nouveaux documents est 

créée au format numérique, mais les cabinets d’avocats ont 

toujours besoin d’accéder à des documents qui n’existent qu’au 

format physique. Qu’il s’agisse de dossiers de RH, d’archives 

clients ou de documents liés aux contentieux, les cabinets 

d’avocats ont souvent besoin d’accéder aux documents papier 

stockés en interne. 

 80 % des cabinets d’avocats stockent toujours leurs documents 

actifs dans leurs locaux pour bénéficier d’un accès simple 

et rapide ; 90 % d’entre eux choisissent cette approche, car ils 

tiennent à exercer un contrôle absolu sur leurs archives. 

 En conséquence, ils recherchent maintenant une solution de 

gestion des documents favorisant un accès rapide aux documents 

électroniques et papier et garantissant leur contrôle et leur sécurité. 

 De nombreux cabinets d’avocats numérisent déjà leurs 

documents actifs, mais la mise en œuvre d’un programme 

interne de conversion des documents est souvent synonyme 

d’investissements lourds, de longs délais d’exécution et de 

résultats incertains. 

 Iron Mountain est en mesure de numériser les documents que 

vous utilisez régulièrement (résumés de comptes et clients), 

tandis que les documents moins actifs peuvent être stockés dans 

nos centres de documents sécurisés. Ils sont numérisés sur simple 

demande et livrés à la date requise. Ce faisant, vous améliorez 

l’efficacité commerciale en ne numérisant les documents que 

lorsque vous en avez besoin. Cette chaîne de traçabilité continue 

vous garantit une gestion sécurisée et cohérente de vos données 

commerciales confidentielles. 

 CETTE APPROCHE CONVIENT-ELLE À MON ENTREPRISE ? 
 Iron Mountain vous propose plusieurs méthodes de numérisation 

des documents. Toute une gamme d’options vous est présentée ; 

à vous de choisir la solution la mieux adaptée aux besoins 

spécifiques de votre entreprise.  

 Numérisation de fichiers anciens. Ce service convertit tous les 

documents papier au format numérique. Nous recommandons 

de numériser uniquement les fichiers anciens qui sont souvent 

utilisés et critiques à vos activités. En effet, la conversion de 

l’ensemble de vos documents peut être coûteuse et prendre 

énormément de temps.  

 Imagerie abstraite et sélective. Il s’agit de deux méthodes 

favorisant une numérisation intelligente et une gestion rentable 

de vos documents actifs. Pour l’imagerie abstraite, nous 

collaborons avec vous pour déterminer les parties d’un document 

auxquelles vous devez avoir accès et donc pouvoir numériser.  

 L’imagerie sélective identifie et numérise l’intégralité des 

documents les plus susceptibles d’être consultés à l’avenir.  

 Numérisation continue. De nombreux types de documents sont 

créés à l’origine au format papier, mais les entreprises désirent 

souvent les convertir rapidement au format électronique pour 

les intégrer à leurs flux de travail électroniques. Le service de 

numérisation continue d’Iron Mountain vous aide à mettre 

en place un processus de numérisation qui s’intègre en toute 

transparence à vos processus commerciaux existants. Il peut 

inclure la numérisation de documents papier au moment où ils 

font leur apparition.   
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 Image à la demande. Cela représente une solution de numérisation 

rentable pour les documents papier stockés chez Iron Mountain. 

Lorsqu’un document est requis, il est recherché, numérisé et 

subit un contrôle qualité avant d’être livré au client au format 

électronique. Ce document électronique peut ensuite être 

sauvegardé dans un espace de stockage d’archives électroniques 

hébergé par Iron Mountain, où les utilisateurs autorisés ont 

la possibilité de le visualiser, de l’annoter et de l’imprimer.  

 COMMENT IRON MOUNTAIN PEUT-IL AIDER LES 

ORGANISATIONS À TRANSFORMER LES DÉFIS EN 

OPPORTUNITÉS ? 
 •  Permettre à plusieurs utilisateurs d’accéder simultanément 

aux documents améliore l’efficacité et le service rendu aux 

clients en diminuant les délais de restitution. 

 •  Confier la numérisation de vos documents à Iron Mountain 

vous permet de gagner du temps, d’économiser de l’argent 

et de garantir aux clients que les documents sont gérés 

de façon cohérente par des spécialistes .

 •  La réduction du temps d’accès aux dossiers mène à une 

diminution de vos coûts de gestion des documents. 

 

  À PROPOS D’IRON MOUNTAIN 

 Iron Mountain Europe est une filiale d’Iron Mountain Incorporated 

(NYSE : IRM), le leader mondial des services de protection et de 

stockage des informations. Iron Mountain Europe sert 56 marchés 

dans 18 pays d’Europe. Pour de plus amples informations, 

rendezvous sur le site suivant : www.ironmountain.fr 

 Iron Mountain aide les entreprises de par le monde à réduire 

leurs coûts et à gérer les risques associés à la protection et 

à la conservation de l’information. Nous offrons des solutions 

complètes de gestion des documents et de protection des 

données, un savoir-faire et une expérience à la hauteur des 

défis complexes que présente la gestion de l’information, tels 

que la hausse des coûts du stockage en interne, les contentieux, 

la conformité légale et réglementaire et la reprise après sinistre. 

Fondé en 1951, Iron Mountain est le partenaire de confiance 

de plus de 100 000 grands comptes en Amérique du Nord, 

en Europe, en Amérique latine et dans la région du Pacifique. 

Nous employons actuellement plus de 18 000 personnes dans 

le monde entier et avons généré 2,4 milliards de dollars de ventes 

en 2006. 
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Conception du projet

Les décideurs métier, 
PME ou entreprises

conçoivent le produit livrable

Livraison des
documents

Inventaire et suivi des 
documents saisis dans SKP

Contrôle et inventaire

Indexation

    Les informations d’indexation 
sont extraites d’une base de 
données ou saisies à la main

Numérisation 
des documents

Scanners de grande capacité

Préparation 
des documents

Retrait des agrafes, trombones, 
attaches et notes adhésives

Extraction de texte

Étape optionnelle de la conversion
 numérique avec reconnaissance 

de caractères des documents

Assurance qualité

Contrôle de l’exactitude 
des images et des 

valeurs d’indexation

Émission

Centre de documents 
numériques, dépôt d’archives 
du client, CD, DVD et/ou FTP

 Flux de travail typique pour la numérisation et l’indexation 

 Nous pouvons vous aider 
à mieux exploiter vos 

informations  

Contactez-nous sans attendre au 

 0800 215 218   



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /All
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile ()
  /CalRGBProfile (Adobe RGB \0501998\051)
  /CalCMYKProfile (Euroscale Coated v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Warning
  /CompatibilityLevel 1.4
  /CompressObjects /Off
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages false
  /CreateJDFFile false
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.1000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams true
  /MaxSubsetPct 100
  /Optimize false
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo false
  /PreserveFlatness false
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Preserve
  /UCRandBGInfo /Remove
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile (None)
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages false
  /ColorImageMinResolution 150
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Average
  /ColorImageResolution 120
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages false
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.76
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages false
  /GrayImageMinResolution 150
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Average
  /GrayImageResolution 120
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages false
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.76
    /HSamples [2 1 1 2] /VSamples [2 1 1 2]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages false
  /MonoImageMinResolution 300
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Average
  /MonoImageResolution 600
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /FlateEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects true
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile (None)
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /Description <<
    /ENU (These are the default settings when saving an Illustrator file as an Adobe PDF document. Use these settings when you plan on editing the file again in Illustrator, or when you need to place it in a layout application such as InDesign, or when the final use of the file is unknown.)
  >>
  /Namespace [
    (Adobe)
    (Common)
    (1.0)
  ]
  /OtherNamespaces [
    <<
      /AsReaderSpreads false
      /CropImagesToFrames true
      /ErrorControl /WarnAndContinue
      /FlattenerIgnoreSpreadOverrides false
      /IncludeGuidesGrids false
      /IncludeNonPrinting false
      /IncludeSlug false
      /Namespace [
        (Adobe)
        (InDesign)
        (4.0)
      ]
      /OmitPlacedBitmaps false
      /OmitPlacedEPS false
      /OmitPlacedPDF false
      /SimulateOverprint /Legacy
    >>
    <<
      /AllowImageBreaks true
      /AllowTableBreaks true
      /ExpandPage false
      /HonorBaseURL true
      /HonorRolloverEffect false
      /IgnoreHTMLPageBreaks false
      /IncludeHeaderFooter false
      /MarginOffset [
        0
        0
        0
        0
      ]
      /MetadataAuthor ()
      /MetadataKeywords ()
      /MetadataSubject ()
      /MetadataTitle ()
      /MetricPageSize [
        0
        0
      ]
      /MetricUnit /inch
      /MobileCompatible 0
      /Namespace [
        (Adobe)
        (GoLive)
        (8.0)
      ]
      /OpenZoomToHTMLFontSize false
      /PageOrientation /Portrait
      /RemoveBackground false
      /ShrinkContent true
      /TreatColorsAs /MainMonitorColors
      /UseEmbeddedProfiles false
      /UseHTMLTitleAsMetadata true
    >>
    <<
      /AddBleedMarks false
      /AddColorBars false
      /AddCropMarks false
      /AddPageInfo false
      /AddRegMarks false
      /BleedOffset [
        0
        0
        0
        0
      ]
      /ConvertColors /NoConversion
      /DestinationProfileName ()
      /DestinationProfileSelector /NA
      /Downsample16BitImages true
      /FlattenerPreset <<
        /PresetSelector /MediumResolution
      >>
      /FormElements true
      /GenerateStructure false
      /IncludeBookmarks false
      /IncludeHyperlinks false
      /IncludeInteractive false
      /IncludeLayers false
      /IncludeProfiles false
      /MarksOffset 6
      /MarksWeight 0.250000
      /MultimediaHandling /UseObjectSettings
      /Namespace [
        (Adobe)
        (CreativeSuite)
        (2.0)
      ]
      /PDFXOutputIntentProfileSelector /NA
      /PageMarksFile /RomanDefault
      /PreserveEditing false
      /UntaggedCMYKHandling /LeaveUntagged
      /UntaggedRGBHandling /LeaveUntagged
      /UseDocumentBleed false
    >>
  ]
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [600 600]
  /PageSize [612.000 792.000]
>> setpagedevice


