Import SPOOL PDF

Préambule

Pour répondre aux besoins d’archivage et d’exploitation des documents
d’entreprise et devant les possibilités offertes par les technologies issues
d’Adobe (Imprimantes virtuelles PDF, outils de conversion pour PC ou AS400)
d’enregistrer les spools d’impression des documents officiels au format PDF,
EFALIA a développé le module ImportPDF .

Ce module permet la capture et l’'indexation automatique des fichiers spool
PDF dans les armoires de MultiGest.

Il est particulierement adapté aux documents suivants

Fiches de paie
Factures

Bons de livraison
Documents comptables

I1 permet ainsi la consultation rapide et 1’édition a la demande de ces
documents par les collaborateurs des entreprises habilitées par MultiGest.

Le but de ce module est de découper ce fichier pour obtenir un fichier par
facture ou bulletin de paie puis d'’importer tous ces fichiers PDF dans
MultiGest en alimentant les champs d’index dont les informations ont été
prélevées sur les factures ou les bulletins de paie.

Afin de traiter 1’intégration de flux Spools PDF, il faut utiliser le module
Import PDF de MultiGest pour traiter les flux puis le module Import Standard
MultiGest pour intégrer les documents dans MultiGest.

Les étapes d’importation sont les suivantes

e Le fichier PDF venant de 1’outil métier doit étre déposé sur le serveur
GED,

e Le fichier PDF est découpé en plusieurs fichiers PDF accompagné d’un
fichier CSV,

e Les fichiers PDF sont intégrés dans MultiGest via le module d’import de
MultiGest.

Ensuite, il faut mettre en place une tache planifié Windows afin de pouvoir
automatiser le traitement de ces fichiers Spools PDF.

Cette documentation présente le fonctionnement pour 1’importation des spools
PDF et 1'importation dans MultiGest en mode silencieux (sans utiliser le mode
IHM) .


https://docs.efalia.com/docs/deployer-mg-9/import-spool-pdf/

Import des spools PDF

Afin de traiter 1’import des spools PDF, il faut paramétrer les éléments a
récupérer.

Afin de lancer 1’outil de découpage, il faut exécuter le fichier .exe
(IMPORTPDF pix.EXE) avec le compte Administrateur dans le répertoire
d’installation du module ImportPDF.
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Cette interface propose 3 zones

1. Zone de paramétrage
2. Zone de 1’image PDF
3. Zone de sélection de 1’armoire

Paramétrage de 1’import PDF

Pour lancer le paramétrage et créer une configuration pour 1’import des
factures, il faut cliquer sur le bouton « Création / Configuration armoire ».

Un nouvel écran s'affiche :



Création / configuration armoire

Mouvelle armoire

[” Type date

Cliquer sur le bouton « Nouvelle armoire ».

Saisir le nom de 1’armoire dans laquelle les fichiers PDF vont étre intégrés
(exemple : CLIENTS) puis cliquer sur le bouton « Valider ».



Neouvelle armoire

Mom de la nouvelle armoire
| CLIENTS

| W alider I Quitter

Suite a la création de l’armoire, une nouvelle fenétre permet de paramétrer
les informations de configuration de l’armoire.

Creation / configuration armoire H

Mouvelle armoire

Liste des armoires : IL"LIEH‘I’ j

Ajouter champ |

suprimer champs

[~ Type date

Fiépertaire de destination

ID:‘JMFDH T\SPOOLS .
Répertaire des spools
ID:\.IMF'EIH TASPOOLS
Répertoire des spools traités
ID:'\IMF‘EIFE T\SPOOLS

Enregistrer Annuler




Pour ajouter un nouveau champ de récupération de données, saisir un nom de
champ (exemple : NUMFACT pour N° Facture) puis cliquer sur le bouton
« Ajouter un champ ».

Création / configuration armoire n

Mouvelle armoire |

Liste des armoires : |[:|_ 1ENT j
Ajouter champ [NUMFACT
MUMFACT
[ Type date

Ensuite, il faut répéter cette opération pour tous les champs qu’il faut
créer.

Pour finaliser le paramétrage, il faut renseigner les différents chemins de
traitement des fichiers

* Répertoire de destination : Il s’agit du répertoire ou les fichiers vont
étre déposés apres traitement (un fichier CSV et n fichiers PDF)

e Répertoire des spools : Il s’agit du répertoire des fichiers sources
(les fichiers spools PDF)

* Répertoire des spools traités : Il s’agit du répertoire ou les fichiers
spools sources vont étre déposés a la fin du traitement

Répertoire de destination
|D."\IMFDF! TASPOOLS

Répertoire des spools
|D:\IMF'IIIH TWSPOOLS
Répertoire des spools lraités
|D:'\IMF'IIIF| TASPOOLS

.....

E nregistrer Annuler




Cliquer sur le bouton [...] pour sélectionner les différents répertoires.

Enfin, cliquer sur le bouton « Enregistrer » pour sauvegarder la
configuration.

Paramétrage des documents

by

Suite a la configuration de la nouvelle source, il faut maintenant paramétrer
1’extraction PDF. Pour ce faire, il faut sélectionner 1’armoire créée
précédent en cochant « Activer appli N° » dans 1’interface en bas a droite
dans la zone de sélection de 1’armoire. La ligne sélectionnée apparait alors
en gras.

Fctiver appli W® I Ammoire I Repertoire spoc] Suppr. apres import. | Fichiers POF en aktert= I
w1 CLIENTS DA MPORTWSPOOLS ( Factures_octobre2016.pdf { 0,03 Mo -

I1 faut ensuite sélectionner le fichier source PDF. I1 faut cliquer sur le
bouton « Répertoire source fichiers PDF (CLIENTS) » dans notre exemple.

— 2
y | ol =
Import PDF

Repertoire source fichiers PDF (CLIENTS)
| D:\IMPORT\SPOOLS
Lancer import I Paramétrer PDF Quitter

Une nouvelle fenétre vous permet de sélectionner le répertoire source des
fichiers PDF.



Rechercher un dossier ot

Répertoire source des fichiers POF

¥ GED -
W IMPORT
History
» PROJET
REJET
SCAN
w SPOOLS
> History
> LAD_RAD
¥ PROGRAM
» VM W

o] | s

Sélectionner le répertoire ou seront déposés les fichiers spools PDF venant
de 1'outil métier puis cliquer sur le bouton « OK »

I1 faut ensuite cliquer sur le bouton « Paramétrer PDF ».

y

Import PDF l_ |

Répartoire source fichiers PDF (CLIENTS)
| D:\IMPORT\SPOOLS
Lancer import I Paramétrer PDF Quitter

Une fenétre vous permet de sélectionner le fichier PDF Source dans le
répertoire paramétré précédemment (Cf. Répertoire des spools).

Cliquer sur le bouton « Ouvrir ».

Pour débuter le paramétrage des zones d’extraction, différents boutons sont
disponibles.



Icone Description

E Ce bouton permet d’effectuer un zoom + (Agrandir) sur le document
_L_J Ce bouton permet d’effectuer un zoom — (Réduire) sur le document
']| Ce bouton permet de sélectionner les zones a récupérées dans la

- facture

Tt Ce bouton permet de ne pas afficher les images du fond de page
seul => (Logo / Tableau) pour permettre de n’afficher que les données
métiers

Pour sélectionner une zone, cliquez sur le bouton et avec la souris, il
faut encadrer la zone a récupérer.

Dans notre exemple, nous encadrons le n° de la facture.

(]

Pour récupérer le n° de facture (Pour effectuer l’association d’un champ de
1’armoire avec une chaine de caracteres dans la page PDF), cliquer sur
NUMFACT pour voir apparaitre le numéro de facture et cocher la rupture.

(x]

Ensuite, il faut effectuer la méme opération pour la date de la facture, le
montant de la facture et le nom du client prestation pour avoir le méme écran
ci-dessous
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Inscrire "DUPLICATA” en filigrane
Suppression fichiers spool aprés import (deéplaces dans dossier des traités)
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Différentes options sous forme de cases a cocher sont disponibles

e Rupture sur : La rupture permet de spécifier les pages consécutives qui
seront regroupées si la valeur du champ de rupture est identique.

e Remarque : Cas des factures a plusieurs pages avec rupture sur le N° de
facture ou pour les fiches de paie avec rupture sur le matricule du
collaborateur.

e Matching sur : Dans le cadre des applications de type PAIE, on peut
regrouper automatiquement les pages, par matricule et année paie et ce,
a chaque import mensuel.

e On obtiendra donc pour chaque individu un seul fichier PDF par année.

e Capture de plusieurs lignes : Cas si on souhaite récupérer une
information sur plusieurs lignes (Cas des adresses par exemple)

D'autres options sont disponibles

e Signet : Cliquer sur la chaine de caracteres dont la valeur devra
apparaitre en signets dans le PDF puis cliquer le bouton « Signet »
(exemple : le mois pour la fiche de paie avril2016)

e Un fichier par document : Si le flux produit par 1’application métier
génére un fichier PDF par facture alors il faut cocher cette option

e Inscrire « DUPLICATA » en filigrane : Lors de la consultation des
images, un filigrane DUPLICATA sera posé sur le document

e Suppression fichiers spool apres import : Suite au traitement, le
fichier spool d’origine sera déposé dans la répertoire défini
précédemment (Répertoire des spools traités)

Ensuite, cliquer sur le bouton « Valider les paramétres de 1’armoire ».

Indéxation POF

'gl Confirmez les paramétres choisis?

Cui Mon

Il faut confirmer en cliquant sur le bouton « Qui », alors on obtient 1’écran
suivant
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Les zones a récupérer sont encadrées en rouge.

Fichier de configuration

Suite au paramétrage, un fichier de configuration contenant les parametres
stockés est créé dans le répertoire d’installation de 1’importPDF.

Exemple : D:\GED\APPLIS\ImportPDF\IMPORTPDF.INI

[ARMOIRES DECONNECTEES]
1=CLIENTS

[CLIENTS]

CHAMPO=ID (champ systeme pas de ligne ni colonne)
CHAMP1=DATECREA (champ systeme pas de ligne ni colonne)
CHAMP2=DATEREV (champ systeme pas de ligne ni colonne)
CHAMP3=NUMFACT C 64 478 490 624 82 0 64
CHAMP4=DATEFACT C 64 483 1221 348 89 0 64
CHAMP5=MONTANT C 64 4203 2968 371 80 0 64
CHAMP6=NOMCLIENT C 64 794 1704 1528 133 0 64
REPSORTIE=D:\IMPORT\SPOOLS\TRAITE (Spools PDF traité)
CHEMINLOT=D:\IMPORT\SPOOLS\IN (Spools PDF a importer)
REPDEPLACE=D:\IMPORT\SPOOLS\OUT (Spools PDF Source aprés traitement)
ACTIVE=0

SUR_DERNIEREPAGE1l=

SUR DERNIEREPAGE2=

RUPTURE1=3 (numéro de champ pour rupture)

RUPTURE2=

MATCH1=

MATCH2=

CAPTURE SEQUENTIELLE=

SIGNET=0 0 0

NPAGE=0 0 0 0



1 FICHIER 1 DOC=N (O/N indique si un fichier par document)
SUPPRESSION=0 (0/N indique si spools PDF sont supprimés apres import)
MOT DE PASSE=

[FILIGRANE]

CREER=0 (0/N indique si un filigrane est apposé sur le document)

Extraction via 1’IHM de 1’import PDF

Pour ouvrir le module de découpage des fichiers Spools PDF, cliquer sur
1'icbne de raccourci.

Wl

IMPORTPDF_pix

Pour lancer le traitement des fichiers spools, il suffit de placer le fichier
spool dans le répertoire des sources puis de cliquer sur le bouton « Lancer
1’import ».

E‘] ARMOIRE CLIENTS — O d

— ]
| > H
Import PDF | o

Texte
seul ==

Répertnire soures fichizrs PDF (CLIENTS) |
| D IMPORTISPOOLS

Lancer import I Paramétrer PDF | Quml
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MOMTAMNT
MNOMCLIENT
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" Unfichier par document
I Inscrire "DUPLICATA" en fligrane
J¥ Suppression fichiers spool aprés import (déplacés dans dossier des traités)
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Activer ... | Armoire Répertoire spool Suppr. aprés import Fichiers PDF en attente

@) 1 [ CLIENTS | DAIMPORT\SPOOLS Facture 135698 - PRODECO - 1554,29

Walider les pararnétres d'irnport de 'armoire
Wisu, pages pendant import I Historique
‘Création | configuration armoire




Confirmez 'import POF
des armoires cochées dans |a liste

Un message vous indique que 1’'import est terminé.
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[
Import PDF | 1
IMPORT CLIENTS TERMINE. Texte
Enreg, i 4 seyl ==
Pages 1 4/ 4

IMPORT TEEMINE

Reépertoire source fichiers POF (CLIENTS) |

ENDATASARMOIRESICLIENTS\SPOOLS)

Lanoer imiport I Paramétrer POF I Chuiitter |

Résultat du découpage

Dans notre exemple de traitement des factures, le fichier PDF a été découpé
en plusieurs fichiers PDF. Il y a autant de fichiers PDF qu’'il y a de
factures avec un fichier CSV qui l’accompagne.

Maom Modifié le Type Taille
History 08/11/2016 16:23 Dassier de fichiers

=L 1.PDF 09/11/2016 16:59 Adobe Acrobat Document 14 Ko
=L 2.PDF 09/11/2016 16:59 Adobe Acrobat Document 14 Ko
=L 3.PDF 09/11/2016 16:59 Adobe Acrobat Document 13 Ko
=L 4PDF 09/11/2016 16:59 Adobe Acrobat Document 20Ko
CLIENTS.csv 09/11/2016 16:59 Fichier C5V Microsoft Excel 1Ko
=L Factures_octobre2016_1.pdf 31/10/2016 15:18 Adobe Acrobat Document 33 Ko

En ouvrant le fichier CSV, il est composé ainsi

Factures octobre20lé.pdf,1,09/11/2016,,FR154342,28/10/2016,3 27%.60 ,CLIENT1,,
E‘actures_octobreZDlﬁ.pdf,Z,09,’11/2016,,E‘A154343,31;’10/2016,12 816.00 ,CLIENTZ,,
Factures octobrez0lée.pdf, 3, oe/11/201e,,FRr154344,31/10/2016,8 ©00.00 ,CLIENT3,,
Factures octobre2016.pdf,4,09/11/2016,,FA154345,31/10/2016,13 540.00 ,CLIENT4,,

[ S I oS I

Sur 1’exemple de la derniere ligne

e Factures_octobre2016.pdf est le nom du fichier source
* 4 est le nom du fichier qui est 4.PDF
* 09/11/2016 est la date de réalisation du découpage



FA154345 est 1le numéro de la facture
31/10/2016 est la date de la facture

13 540,00 est le montant TTC de la facture
CLIENT4 est le nom du client

Import dans MultiGest

Pour lancer le module d’'import, il suffit de lancer le fichier
ImportMgest.exe qui se trouve dans le répertoire d’installation de 1'import
standard MultiGest en mode administrateur.

-

ImportMgest

Information

Les modeles créés sont enregistrés dans le répertoire d’installation dans le
sous-répertoire « Modéles ». Ces modeles sont des fichiers avec une extension
« .mds ». Ils ne doivent en AUCUN CAS étre supprimés.

Les logs de traitement sont enregistrés dans le répertoire d’installation
dans le sous-répertoire « Logs »

Pour sélectionner un modéle existant, il faut le choisir dans la liste.

wi ImporthMgest >

Module d'import standard

Importer des données externes dans Multigest a partir de modéles.

Sélectionner un modéle de données e ——

FACTURES - G M b

@ Executer l'import 0 Quitter

Icone Description

Cette icOne permet de créer un nouveau modele

Cette icOne permet de modifier un modéle



Icone Description

e . A . X
- Cette icbne permet de supprimer un modele

Nous allons paramétrer 1'import pour le flux factures qui provient de
1’import PDF.

Import de fichiers CSV
Informations générales

Ces informations dans la fenétre de droite sont obligatoires a la création du
modele.

Gestion des modéles d'import X
1. Informations générales 2. Description des données & importer
Nom du modle Armoire Multigest Source de données Séparateur
ACTURES | client ] |Fichier csv ] |
Répertoire contenant les données 3 importer Type dimport Caractére de fin de ligne
| D:\MPORT\SPOOLS [] |Création uniquement =l |
Chemin des documents de l'armoire
| D:\GED\DATAS\ARMOIRES\CLIENTS\IMAGES |1| [ La premiére ligne est un descripteur

[~ Activer le contréle dans Multigest
[ Table de correspondance de classement (*.csv) :

| I: Chemin de rejet des documents (facultatif)
r i I_

W Les documents prennent un dassement par défaut : ™ Documents sources stockés dans une armoire Multigest :
Indiquer le dassement par défaut SD/SSD/FILE ™ Documents sourcas ERICSCAN (LOT_*)

| 01- Administratif/01- Commerce Facture
[™ Convertir les images au format PDF

[ Les documents contiennent des codes & barres Multigest
~ Description des données |

@ |

[v Déplacer les fichiers sources & la fin de limport
| D: IMPORT\SPOOLS Vristory
[V Ne déplacer que les fichiers correctements importés * -~

e Nom du modele : Permet de saisir le nom du modele

Armoire MultiGest : Sélection de l’armoire de destination dans MultiGest
Répertoire contenant les données a importer : Ce repertoire est le
répertoire ou vont étre déposés les données a importer (les fichiers
ainsi que le fichier d’index au format CSV provenant de 1’import PDF)
Chemin des documents de 1’armoire : Ce chemin des armoires se renseigne
automatiquement a la sélection de 1'armoire. Selon le poste depuis

lequel le programme est exécuté, ce chemin peut étre modifié.

Dans le cas de l’'importation de fichiers associés au CSV, il faut cocher
1'option qui indique que les documents prennent un classement par défaut.

Dans la cas d’'une armoire en mode dossier, il faut indiquer un classement par
défaut des images a importer. Pour cela il faut indiquer

e SD pour le sous dossier
e SSD pour le sous sous dossier
e FILE pour le fichier



Dans notre exemple, les factures vont aller se classer dans un dossier du
plan de classement (dans le sous dossier 01- Administratif, dans le sous sous
dossier 01- Commerce et dans la rubrique Facture).

Enfin, 1’option « Déplacer les fichiers sources a la fin de 1’import » permet
de déplacer les données importées dans le répertoire « History » créé
automatiquement dans le répertoire d’'import.

Pour chaque import, un répertoire « Import du JJ-MM-AAAA HH-MM-SS » dans ce
répertoire « History ».

Attention

Cette option nécessite de controler 1’espace disque disponible et de réaliser
fréquemment des purges dans le répertoire « History ».

Description des données a importer

Les autres champs de cette interface permettent de décrire le type d’import a
définir.

La définition de 1la source de données permet de sélectionner 1’option
« Fichier CSV ».

Gestion des modeéles d'import X
r 1. Informations générales 2. Description des données & importer
Nom du modéle Armoire Multigest Source de données Séparateur
Client LJ |Fn:h|er csv j |
Répertoire contenant les données A importer Type dimport Caractére de fin de ligne
[D:UMPORT\SPOOLS [.] |création uniquement | [,
Chemin des documents de l'armoire
| D:\GED\DATAS\ARMOIRES\CLIENTS\IMAGES E [ La premiére igne est un descripteur

[~ Activer le contréle dans Multigest
[~ Table de correspondance de dassement (*.csv) :
| ) Chemin de rejet des documents (facultatif)

- B (]

[V Les documents prennent un dassement par défaut : I~ Documents sources stockés dans une armoire Multigest :
Indiguer le dassement par défaut SD/SSD/FILE ™ Documents sources ERICSCAN (LOT_%)

[ 01~ Administratif/01- Commerce Facture _ _
[ Convertir les images au format PDF

[~ Les documents contiennent des codes & barres Multigest
- Description des données |

3 [

[V Déplacer les fichiers sources & la fin de limport
| D:IMPORT\SPOOLS VHistory
[¥ Ne déplacer que les fichiers correctements importés x -~

e Source de données : Sélectionner 1'option Fichier CSV
o Fichier CSV : Un fichier « .CSV » accompagne les documents a
importer issu de la phase de découpe PDF (Cf. Résultat du
découpage) ou d’'un fichier produit par une application tierce. Ce
fichier « .CSV » se trouve toujours dans le méme répertoire que les
documents a importer.



e Type d’import : Sélectionner le type d'import a effectuer

o Création uniquement : Pour chaque document, un index GED est créé a
partir des données contenues dans le fichier CSV

o Matching uniquement : Les données du fichier CSV vont permettre de
chercher 1le dossier dans lequel le document doit étre importé. Si
la recherche ramene plusieurs dossiers, le document est rejeté.

o Création et matching : Les données du fichier CSV vont permettre de
vérifier si le dossier existe déja. S'il n’existe pas, il est créé.

o Séparateur : Il s’agit du caractere dans le fichier CSV qui sépare
les differentes valeurs.

Dans le cas de l’'import spool au format PDF, le séparateur est la
virgule (,)

o Caractere de fin de ligne : Il s’agit du caratére délimitant le fin
d’un enregistrement avant un nouvel enregistrement. Dans le cas le
cas de 1’import spool PDF, le caractere de fin de ligne est la
virgule (,)

o La premiére ligne est un descripteur : Cette option permet
d’indiquer que la premiére ligne du fichier CSV n’est pas a
importer et sert seulement a décrire les colonnes du fichier CSV.
Dans le cas de notre exemple, il n'y a pas de premiere ligne qui
décrive les différentes valeurs récupérées

e Activer le controle dans MultiGest : Les données ne sont pas directement
importées dans la GED mais vont étre proposées a un utilisateur dédié,
via 1'onglet « Controle » pour valider les factures avant de les

importer.
cenee! orkfiow (0} :
Dossier Fichier Créé le
SDNC 6D9 [ Serv. Exec. FAC9470075 01- Administratif\01- Commerce\Facture_001.pdf 24/11/2016
TRELLEBORG SEALING SOLUTIONS CONDE 01- Administratif\01- Commerce\Facture_001.pdf 24/11/2016

PAUL MARCHAND: 01- Administratif\01- Commerce\Facture_001.pdf 24{11/2016
SETIN 01- Administratif\01- Commerce\Facture_001.pdf 24/11/2016

e Chemin de rejet des document (Facultatif) : Lorsque 1’import ne
s'effectue pas (Par exemple, probleme d’une zone non lisible due a
1'apposition d’un tampon sur la valeur), il est possible de déposer les
documents en erreur dans une bannette de Mutligest pour les classer
manuellement en GED ou dans un répertoire sur le serveur pour traiter

Chemin de rejet des documents (facultatif)
| D:\GED\DATAS\BAMMNETTES \Factures & dasser

les rejets

e Documents sources stockés dans une armoire Mutligest : Cette option
permet de conserver le flux original PDF dans une armoire pour garder un
historique des flux traités directement en GED

e Documents sources ERICSCAN

e Convertir les images au format PDF : Cette option propose lors de
1’intégration d’images TIFF ou de documents via 1’import MultiGest de
convertir les documents au format PDF

Lors de 1'importation des fichiers CSV, il faut définir la description des
données a importer en cliquant sur le bouton « Description des données ».



Une nouvelle fenétre s’ouvre pour la définition de ces éléments

Description des données *

Mombre de champs de la source de données ; 9

Type de champ w

Champ 1: |Inuﬁ|isé

Champ 2.: |Chemin relatif du ou des document(s) L] [ Incrément Multigest
Champ 3: |Inuﬁ|isé L]
Champ 4 ; |I""-'ﬁ|i5Ié L]

Champ 5: |[FICHE DOCUMENT] Factore - [N* Factwre] / 111 |

Champ & : |j|=:CHE DOCUMENT] Fache - [Date Factwrz] [ 112 L]

Champ 7 : | [FICHE DOCUMENT] Facture - [Montznt] / 1)3 L]

Champ§: |NOMCLIENT - [Nom Organisation] | ¥ champ de matching | 0

Champ9: |Inutiisé |

Cet écran permet de faire le lien entre les données récupérées et les données
de destination dans l’armoire.

En effet, comme vu précédemment, un fichier CSV est produit suite au
traitement des flux spools PDF (Cf. Résultat du découpage).

1 Factures octobre20l6.pdf, 1,08/11/2016,,FR154342,26/10/2016,3 279.60 ,CLIENT1,,
Factures octobre20lé.pdf, 2, 0e/11/201¢, ,FR154343,31/10/201¢,12 816.00 ,CLIENTZ,,
Factures octobrez0le.pdf, 3, 0os/11/201e,,FRr154344,31/10/2016,8 ©€00.00 ,CLIENT3,,
Factures octcbre2016.pdf, 4,09/11/2016, ,FA154345,31/10/2016,13 540.00 ,CLIENT%I,,|

SR % ]

Cet interface permet donc de définir les champs sources et les champs de
destination.

Dans notre exemple, le nombre de champ permet de définir le nombre de valeurs
a récupérer dans la fichier CSV. Ici, dans le fichier CSV, il suffit de
compter le nombre de valeurs séparés par la virgule en comptant les champs
vides (caracteére séparateur de valeur).

I1 faut donc indiquer 9 dans le nombre de champ.

Ensuite, il faut effectuer le mapping

Champ 1 : Il s'agit du nom du fichier spool PDF original
o Inutilisé (Pas de destination dans la GED)
Champ 2 : Il s’agit du N° du fichier de la facture découpée
o Chemin relatif du ou des documents
Champ 3 : Date d’extraction du fichier
o Inutilisé (Pas de destination dans la GED)
Champ 4 : Date de modification du fichier (Vide)
o Inutilisé (Pas de destination dans la GED)



e Champ 5 : N° de la facture
o Mapping sur le champ N° de facture dans la fiche de métadonnées
FACTURE
e Champ 6 : Date de la facture
o Mapping sur le champ Date facture dans la fiche de métadonnées
FACTURES
e Champ 7 : Montant de la facture
o Mapping sur le champ Montant dans la fiche de métadonnées FACTURES
e Champ 8 : Nom du client
o Mapping sur le champ Nom organisation dans la fiche de métadonnées
du dossier CLIENT
o Champ de matching : Association de la facture en fonction de
1’information sur le Nom du client. Lors de 1’import, la solution
recherche si le nom de 1l’organisation existe dans la GED et va
associer la facture a cette organisation.
e Champ 9 : Champ Vide
o Inutilisé (Pas de destination dans la GED)

Importation via le nom du document
Informations générales

La définition de la source de données permet de sélectionner 1’option « Nom
du document ».

Les informations de description du document sont contenus dans la nom
physique du fichier (exemple : FACTURE_NOMFOURNISSEUR_N° Facture.pdf ou
BONDECOMMANDE_NOMFOURNISSEUR_N° Bon de commande) .

Gestion des modéles d'import -

L. Informations générales 2. Description des données & importer

Nom du modéle Armoire Multigest SOUICE ce Comees

| FACTURES Fournisseur | [Nom du document | [

Répertoire contenant les données a importer Type dimport

| C:\GEDUIMPORT\FACTURES —l |Matching uniquement =l |

Chemin des documents de l'armoire

| E:\DATAS\ARMOIRES \FOURNISSEURS\IMAGES = r

[ Activer le contrdle dans Multigest
[v Table de correspondance de dassement (*.csv) :

| C:\GED\IMPORT\FACTURES. csv _| Chemin de rejet des documents (facultatif) .
[¥ Rejet si aucune correspondance l L ‘

I™ Les documents prennent un dassement par défaut : [~ Documents sources stockés dans une armoire Multigest : -]
| [~ Documents sources ERICSCAN (LOT_%)

[~ Convertir les images au format PDF
I Les documents contiennent des codes a barres Multigest
s Description des données

| [-]

&+

[v Déplacer les fichiers sources 2 la fin de import
| C:\GEDVIMPORTIFACTURES \History
[V Ne déplacer que les fichiers correctements importés x

e Nom du modele : Permet de saisir le nom du modele
e Armoire MultiGest : Sélection de 1’armoire de destination dans MultiGest
* Répertoire contenant les données a importer : Ce repertoire est le



répertoire ou vont étre déposés les documents a importer

e Chemin des documents de l’armoire : Ce chemin des armoires se renseigne
automatiquement a la sélection de 1’armoire.

e Selon le poste depuis lequel le programme est exécuté, ce chemin peut
étre modifié.

Dans le cas de l’importation de fichiers nommés, il faut cocher 1’option qui
indique que les documents vont étre classés selon une table de correspondance
de classement.

En effet, il faut créer un fichier CSV qui est une table de correspondance
pour classer les documents dans la GED.

Exemple : Factures.csv

;i Facture;03-Facturation; ;Facture;
;;Bon de commande;03-Facturation;;Bon de commande;

Inutilisé ; Inutilisé ; Type de document ; Sous Dossier ; Sous Sous Dossier ;
Fichier

Cela signifie, que les documents commencant par Facture se classeront dans le
dossier du fournisseur dans le sous dossier 03-Facturation et le fichier sera
nommé Facture (Dans notre exemple, nous n’avons pas défini de sous sous
dossier).

Attention

I1 suffit de mettre autant de lignes que de types de fichier a importer.

Avant import



nieEn-|

Fichier Accueil Partage Affichage

v 9

©

- 1 |L| <« Disque local (C:) » GED » IMPORT »

FACTURES

W G| | Rechercher dans: FACTURES @ ‘

[ fh’ Favoris

4 [l Bureau

b A admin-efalia

M| CepC
B ,_i Bureau
B ,_E Documents
B ._EI Images
B j Musique
B .j, Téléchargements
b B Vidéos
I i Lecteur de disquettes (A

b &y Disque local (C:)

b i) Lecteur de DVD (D:)

2 elémentis) 1 élément sélectionné 86,0 Ko

Apres import

Dans le plan de classement de la GED

FY

Mom Madifié le

19/04/2017 16:20
04,/10/2016 15:34

| History
3_: Facture PRODECO_135698.pdf

g hitps://portail.efalia.com/ - MultiGest WebServeur - Administrateur - Internet Explorer

=|__[® 03-Facturation
[_J[2A Facture_001.pdf - 135698

& Corbeille

Fichier en lecture/écriture
Créé le : 19/04/2017 16:20:51 Version en cours : 1
D Modifié le : Nb pages : 1 Taille : 88.1 Ko
Entrée en GED le : 19/04/201... Propriétaire : Administrateur
N chrono : 1

[=][=])=]

... Fichiers Office | &= Courriels  [3 Autres

: Q| LI, = @ Proprias.. |
.;EJ_MM,-,“M- ® T . F I, 5_@ - ;-_
Facture_001 x
~
- FACTURE - 135698
Date de tamurason: 4102016
R Echéarce 3112016
[ r]
X
f - PRODECO
plerre.elabadlaposte et
V- BENOIT SARL
" ™ Pierre DURAND
P 45 Rue de france
#3003 LYON
“ -
_\J - Numdeo de SIRET, 458 9987 5554 T8AT
*®
" Description Dats  qQu Prixunitsiee  TVA Montant
Chame de transmisson AJ02016 1poe P 1Y 1.440,00 € !
0,9x2970cm < >
A s MO O:NEoDS
Prét

A la fin de l’'import, un fichier de log vous permet de savoir si
1’importation s’est déroulée correctement.




E| 19-04-2017 16-20-50_FACTURES.log - Bloc-notes ILIE-
Fichier Edition Format Affichage 7
Vﬁfﬁfﬁ!f!f!fffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffffKHHHHIHHHHHHHIIHFfffffffff!f}fffIIIIIIIIIHIII
Début de 1'import : 19/04/2017 16:20:50

IMPORT SUR NOM DE DOCUMENT [C:\GED\IMPORT\FACTURES]

Nombre de lignes : 1

Modéle appliqué : FACTURES

Utilisateur : Administrateur

Dossier 1 [C:\GED\IMPORT\FACTURES\Facture_PRODECO_135698.pdf] [Facture?PRODECO?135698?C :\GED\IMPORT\FACTURES\Facture_PRODECO_135698.pdf?F]:
+ Copie du fichier OK : [@3-Facturation//Facture_081]
-» Chemin historisation : C:\GED\IMPORTA\FACTURES\History\Import du 19-84-2817 & 16-28-58\Facture_PRODECO_135698.pdf

Traitement terminé a 19/04/2017 16:20:51.

Nombre de lignes traitées : 1

Nombre de lignes rejetées : @

Nombre de documents trouvés : 1

Nombre de documents copiés : 1

TIEEREETEEEEIET I L i i i iid td i g ddddddd i i didddddddddiddrdddiddddid s didiri i ididdi i diiiiriereritiiiitiiiieirisiii

Enfin, 1’option « Déplacer les fichiers sources a la fin de 1’import » permet
de déplacer les données importées dans le répertoire « History » créé
automatiquement dans le répertoire d’'import.

Pour chaque import, un répertoire « Import du JJ-MM-AAAA HH-MM-SS » dans ce
répertoire « History ».

A

Attention

Cette option nécessite de contréler 1'espace disque disponible et de réaliser
fréquemment des purges dans le répertoire « History ».

Description des données a importer

Les autres champs de cette interface permettent de décrire le type d’'import a
définir.

La définition de 1la source de données permet de sélectionner 1’option « Nom
du document ».



i Gestion des modéles d'import [ x|

r 1. Informations générales 2. Description des données & importer
Nom du modéle Armoire Multigest Source de données
[FacTuRES Fournisseur E‘ [Nom du document j [ _
Répertoire contenant les données 3 importer Type dimport
| C:\GED\IMPORT\FACTURES EI | Matching uniguement ﬂ |
Chemin des documents de I'armaire
| E:\DATAS\ARMOIRES \FOURNISSEURS MAGES [ ] r

[~ Activer le contréle dans Multigest
[v Table de correspondance de dassement (*.csv) :

[C: \GED\IMPORT\FACTURES. csv| I : Chemin de rejet des documents (facultatif)
[ Rejet si aucune correspondance E | :\
I Les documents prennent un dassement par défaut : I™ Documents sources stockés dans une armoire Multigest :|

I~ Documents sources ERICSCAN (LOT_*)
[~ Convertir les images au format PDF

[~ Les documents contiennent des codes & barres Multigest ;
- Description des données |

[ L]

e

[V Déplacer les fichiers sources a la fin de limport
| C:\GED\IMPORT\FACTURES \History v
[¥ Me déplacer que les fichiers correctements importés x

e Source de données
o Nom du document : le nom du document est construit avec des données
qui seront utilisés pour l’import pour créer des dossiers
MultiGest. Le nom du fournisseur ainsi que le n° de la facture
seront utilisés pour classer le document dans un dossier d’une
armoire
e Type d’import : Sélectionner le type d’'import a effectuer
o Création uniquement : Pour chaque document, un index GED est créé a
partir des données contenues dans le nom du fichier
o Matching uniquement : Les données dans le nom du fichier vont
permettre de chercher le dossier dans lequel le document doit étre
importé. Si la recherche ramene plusieurs dossiers, le document est
rejeté.
o Création et matching : Les données dans le nom du fichier vont
permettre de vérifier si le dossier existe déja. S’'il n’existe pas,
il est créé.
Séparateur: Il s’agit du caractere séparateur des données dans le nom du
document ( ) qui sépare les differentes valeurs.
Caractere de fin de ligne : Non utilisé (Grisé)
e La premiere ligne est un descripteur : Non utilisé (Grisé)
Activer le contrdole dans MultiGest : Les données ne sont pas directement
importées dans la GED mais vont étre proposées a un utilisateur dédié,
via 1'onglet « Controle » pour valider les factures avant de les
importer.

Lors de 1’'importation des fichiers, il faut définir la description des
données a importer en cliquant sur le bouton « Description des données ».

Une nouvelle fenétre s’ouvre pour la définition de ces éléments



] Description des données -

Mombre de champs de la source de données ; 3

g
Type de champ ﬁ
Champ 1: |C|:u:|E de reclassement j
Champ 2 [oRGANISATION - [Organisation] | W champdematching [ 0

Champ 3: | [FICHE DOCUMENT] Facture - [N®Facture] /5 | [ Champ dematching | 0

Cet écran permet de faire le lien entre les données récupérées et les données
de destination dans l’armoire.

Cet interface permet donc de définir les champs sources et les champs de
destination des données lues dans le nom du fichier.

I1 faut donc indiquer 3 dans le nombre de champ.
Ensuite, il faut effectuer le mapping

e Champ 1 : Il s’agit du code de classement
o Sélectionner le code de classement
e Champ 2 : Il s’agit du Nom de l’organisation (Fournisseur)

o Le matching va se faire sur cette valeur, c’est-a-dire que si il
trouve dans la GED un dossier existant avec cette valeur alors
1'import va classer le document dans le dossier correspondant au
nom du fournisseur

e Champ 3 : Il s’agit du N° de facture

o L'information récupérée dans le nom du fichier (c’est-a-dire la 3™
valeur) renseignera le champ N° Facture pour les données de
description de l’entité Facture dans la GED.

Mise en place de la tache planifiée Windows

Création d’un fichier *.bat

Afin de pouvoir traiter les flux en mode silencieux, il faut dans un premier
temps créer un fichier .bat.

Voici un exemple de fichier .bat : Import PDF Factures.bat

C:

cd "C:\GED\APPLIS\ImportPDF"
IMPORTPDF pix.exe A CSV CLIENTS

C:

cd "C:\GED\APPLIS\Import Standard"
ImportMgest.exe -MFACTURES -Uadmin

Pour les paramétres de 1’import PDF en mode déconnecté :



« A
. CSV
« ARMOIRE

en mode silencieux

nom de l’armoire

pour mode déconnecte (CSV remplace le nom du serveur)

Pour les parametres de 1'import PDF en mode connecté

e A en mode silencieux
e SERVEUR nom du serveur
« ARMOIRE nom de l’armoire

Créer un tache automatique Windows

e Ensuite, il faut lancer le planificateur de taches Windows.
e Aller dans le Panneau de configuration, Outils d’administration puis

Planificateur de taches.

e Dans Bibliotheque de Planificateur de taches, créer un nouveau dossier

(exemple : MultiGest)
e Créer une nouvelle tache (exemple : ImportSpools)
Puaniticabeus de tiches L= | o .
vol 20 BE
st of T — T e Y | wanst .
| - -
[ Ginéeal | Diclencheurs | Ackions | Casditiora | Parsreitres | Historigus [dsacibel : o
Mm FALIA- W ackmin-sfaks o :F::'
B a9
| 2TEE IE 1 E - BB G

Nous allons voir les différentes étapes pour

Onglet Général

paramétrer cette tache.



General | Déclencheurs I Actions | Conditions | Paramétres | Historique (désactivé)

Nom : |IMPORTSPOOL]

Emplacement : \MULTIGEST
Auteur: EFALIA-VMS admin-efalia

Description :

Options de sécurité

Utiliser le cormpte d'utilisateur suivant pour exécuter cette tiche:

EFALIA-VMA\admin-efalia Utilisateur cu groupe...

() N'exécuter que si I'utilisateur est connecté
® Exécuter méme si l'utilisateur n'est pas connecté

[] Me pas enregistrer le mot de passe. La tiche n'accéde qu'aux ressources locales.

[w] Exécuter avec les autorisations maximales

[ ] Masquer Configurer pour: | Windows Server 2012 R2 V|

QK | | Annuler |

Onglet Déclencheurs



Général | Déclencheurs | Actions | Conditions | Paramétres | Historique (désactivé)

Lorsque vous créez une tiche, vous pouvez spécifier les conditions qui la déclenchent.

Déclenchement Détails Statut

Tous les jours A 21:00 tous les jours - Aprés le déclenchement, recommencer t..  Activé

Mouveau... | | Modifier... | | Supprimer

QK | | Annuler




Lancer la tiche: |A I'heure programmeée

Parameétres

O Une fois Démarrer: (07/11/2016 [~ |[210000 [ (g Syneh- fuseau

heraires
® Chaque jour

() Chaque semaine Répéter tous les: jours

) Chaque mois

Parameétres avancés

] Report maximal de la tdche (aléatoire) : |‘I heure W |

[« Répéter latiche toutes les: |1 heure W | pour une durée de:

[] Arréter toutes les tiches a I'issue de la durée de répétition

(] Arréter la téche si elle s'exécute plus de: |3_iour5 v |

[ ] Expiration : |ﬂ&f11;}_¢]1]’ B~ | |1||];J_4;J_5 [ ] Synch. fuseaux horaires

[ Activée

QK | | Annuler

Onglet Actions



| Geéneéral | Déclencheurs | Actions | Conditions | Paramétres Historique {d’sacti'.ré}l

Lorsque vous créez une tiche, vous devez spécifier 'action qui se produira au démarrage de la tiche,

Action Details
Démarrer un progr... "CAGEDVAPPLIS\Import POF FACTURES.bat”

(-]
[-]

<

| Mouveau... | | Madifier... | |Supprirm:r

QK | | Annuler

Vous devez spécifier I'action que cette tiche effectuera.

Action : | Dérnarrer un programme

Parameétres

Programme/script :

|"C:‘-LGEDRAPPL|S"-LImport PDF FACTURES.bat" | | Parcourir...

Ajouter des arguments (facultatif] :

Commencer dans (facultatif) :




Onglet Conditions

| Générall Déclencheurs | Actions | Conditions | Paramétres | Historique (désactive) |

Spécifiez les conditions qui, avec |'élément déclencheur, détermineront si la tache doit s'exécuter. Elle ne
s'exécutera pas si l'une de ces conditions n'est pas vérifiée,
Inactivité

[ Démarrer la tiche si 'ordinateur est inactif pendant : |‘III]I minutes v|

Attendre l'inactivité pendant : |'| heure W |
Arréter si I'ordinateur n'est plus inactif
[ ] Redémarrer si |'état inactif recommence

Alimentation
[+ Me démarrer la tiche que si 'ordinateur est relié au secteur

[#] Arréter sil'ordinateur passe en alimentation par batterie

[+ Sortir I'ordinateur du mode veille pour exécuter cette tache

Ré=zeau

[ Me démarrer que si la connexion réseau suivante est disponible :

| M'importe quelle connexion

QK | | Annuler

Onglet Parametres



| Général | Déclencheurs | Actions | Conditions | Paramétres | Historique (désactivé)

Spécifiez d'autres paramétres influant sur le comportement de la tiche,

[+ Autoriser I'exécution de la tiche 4 la demande

[ ] Exécuter latiche dés que possible si un démarrage planifié est mangué

Sila tache échoue, recormmencer tous les : 1 minu
: . 3 .
Tenter de recommencer jusqu'a : fois

W] Arréter latiche =i elle s'exécute plus de:

[ Silatiche en cours ne se termine pas sur demande, forcer son arrét

. P . . . . 30 jours W
[ ] Siaucune nouvelle exécution programmeée, supprimer |a tiche aprés:

5ila tdche s'exécute déj3, la régle suivante s'applique:

| Me pas démarrer une nouvelle instance v

QK | | Annuler




