
GUIDE COURT · PROBLÈME · SAISIE MANUELLE DE DONNÉES

Vous ressaisissez encore reçus et
commandes à la main ?
Désormais, les champs arrivent déjà lus.
Les valeurs des bons de livraison, commandes et reçus arrivent souvent au clavier dans l'ERP, un tableur ou un

système de dossiers. Ce guide court montre comment les documents arrivent sans détour, comment un IDP

Agent lit vos champs et comment les données poursuivent leur route. Pour l'expédition, la prise de commandes et

la comptabilité.

L'ESSENTIEL EN UNE PHRASE

Décrivez une fois les champs dont vous avez besoin : désormais, PaperOffice les lit

dans chaque nouveau document, les enregistre comme champs de données et les

transmet par export, REST API ou MCP.
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GUIDE COURT · PROBLÈME

01 · LE PROBLÈME

Les données sont déjà là.
Quelqu'un doit encore les saisir.
Les bons de livraison, confirmations de commande et reçus arrivent sur papier, sous forme de scans ou par

e-mail. Pour que les valeurs entrent dans le système, quelqu'un lit chaque document et tape les numéros,

quantités et dates. Cela prend du temps aux clients et aux tournées, et génère des fautes de frappe.

POURQUOI CELA ARRIVE

Chaque mise en page est

différente

Chaque fournisseur et chaque

transporteur envoie son propre

formulaire. Les modèles fixes par

expéditeur demandent un effort

d'entretien, si bien que la ressaisie

reste le plus petit dénominateur

commun.

Beaucoup d'entrées, aucun

flux unique

Du papier au secrétariat, des scans

dans un dossier, des pièces jointes

dans la boîte mail. Avant toute

saisie, quelqu'un doit rassembler les

documents et les trier.

Les tableaux demandent un

travail manuel

Les en-têtes se saisissent vite, les

postes prennent du temps.

Reporter ligne par ligne les articles,

quantités et unités est ce qui coûte

le plus de temps et ce qui se

trompe le plus facilement.

COMMENT LE REPÉRER

En fin de mois ou après une tournée, les documents en attente de saisie s'accumulent.

Le personnel expérimenté passe des heures à ressaisir au lieu d'organiser les expéditions ou de parler aux clients.

Les postes sont raccourcis ou fusionnés, faute de temps pour chaque ligne.

Lorsqu'une personne est en vacances ou malade, la saisie se bloque.

Les mêmes valeurs sont saisies dans plusieurs systèmes ou tableurs.
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02 · LA DÉMARCHE AVEC PAPEROFFICE

Décrivez-le une fois.
Ensuite, il est lu.
Le chemin mène de la réception à votre système en passant par des champs nommés : les documents

arrivent par scanner, boîte mail, dossier ou smartphone, PaperOffice lit les textes et les tableaux, et un IDP

Agent livre vos champs sous forme de données.

1
Réception sans détour

Un connector récupère les fichiers d'un dossier via SFTP, WebDAV ou S3, d'une boîte mail IMAP ou du Scanner Endpoint,

et les place dans un Workspace cible.

MODULE: CONNECTORS

2
Séparer la pile

Si une pile entière arrive sous forme de PDF unique, le Split Agent la sépare en documents individuels, même sans feuilles

de séparation, et classe chaque partie sous un nom clair.

MODULE: SPLIT AGENT

3
Lire textes et tableaux

AI-OCR lit les numérisations, photos et PDF avec la position de chaque ligne. Ultra ajoute les tableaux et l'écriture

manuscrite, comme les notes sur les bons de livraison.

MODULE: AI-OCR

4
Vos champs sous forme de données

Un IDP Agent lit les champs que vous décrivez, comme le numéro du bon de livraison, la date de livraison et les postes.

Dans le Workspace, il s'exécute automatiquement après le traitement AI-DMS.

MODULE: IDP AGENT

5
Transmettre au lieu de ressaisir

Les valeurs sont enregistrées sur le document comme champs de données. Vous les exportez en Excel, CSV ou JSON, ou

vous envoyez un document via la REST API et récupérez les champs au format JSON.

MODULE: IDP AGENT

PAPEROFFICE / KNOWLEDGE LIBRARY 03 / 08
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03 · DANS L'APPLICATION

Du bon de livraison
à la fiche dans l'application.
Cinq étapes, du scanner à l'export. L'IDP Agent est inclus dans tous les forfaits ; la facturation se fait à

l'usage.

1
Relier le scanner

Sous Document AI › Storage Mounts , ajoutez un Storage Mount comme source d'importation et choisissez

Fournir en tant que point de terminaison scanner . Sur le scanner, saisissez la cible SFTP avec l'hôte, l'utilisateur et le mot

de passe affichés dans l'application.

2
Automatiser la réception

Sous Document AI › Connectors , créez un connector pour le Scanner Endpoint ou une boîte mail et choisissez le

Workspace cible. Les nouveaux fichiers arrivent selon un calendrier.

3
Créer et tester l'agent

Sélectionnez un bon de livraison, puis Actions › Agents et workflows › IDP  et Créer un nouvel agent . Choisissez un

modèle de bon de livraison ou décrivez les champs, puis Lancer l'exécution complète du test .

4
Le faire tourner dans le Workspace

Sous Document AI › Workspaces , ouvrez l'onglet IDP Agent  du Workspace et ajoutez l'agent à l'ordre de traitement. Il

s'exécute ensuite après chaque traitement AI-DMS.

5
Rattraper et exporter

Sélectionnez les anciens documents et lisez-les avec Appliquer l'agent existant . Via

Partager et exporter › Exporter les données , téléchargez le tableau de données en Excel, CSV ou JSON.

CONSEIL DE TERRAIN

Commencez par un fournisseur et un tableau Choisissez l'expéditeur qui envoie le plus de documents et contrôlez

d'abord le tableau des postes lors de l'exécution de test, car c'est là que se trouve l'essentiel de la saisie. Vous pouvez

ajouter d'autres champs à l'agent plus tard sans tout recommencer.
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04 · UN EXEMPLE

Un transitaire
arrête de ressaisir.

Un transitaire de 60 salariés reçoit chaque jour des bons

de livraison, souvent froissés et annotés à la main.

L'expédition saisit le numéro du bon, la date et les

postes dans le logiciel de transport avant que la facture

puisse partir chez le client.

AVANT AVEC PAPEROFFICE

Exemple à titre d'illustration, et non un client réel. Vérifiez quels champs votre logiciel demande, s'il accepte le CSV ou une API, et comment vos scanners

envoient les fichiers.

Les chauffeurs déposent les bons de livraison au

bureau le soir, rassemblés dans une boîte.

L'expédition ressaisit chaque bon de livraison dans

le logiciel de transport, ligne par ligne.

Les notes illisibles entraînent des appels au

chauffeur ou au client.

Tant que chaque bon de livraison n'est pas saisi, la

facture client attend.

Le soir, la pile passe par le scanner réseau

directement dans le Workspace des bons de

livraison.

Le Split Agent sépare la pile, et un IDP Agent lit le

numéro, la date et les postes.

Dans le niveau Ultra, l'agent lit les notes des

chauffeurs comme un champ distinct.

L'expédition exporte les données en CSV et

contrôle les documents dont des champs restent

ouverts.
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05 · LISTE DE CONTRÔLE

Combien est encore
saisi à la main ?
Ces points montrent où la ressaisie vous coûte du temps et quelle réception rapporte le plus en premier.

Quels types de documents sont aujourd'hui ressaisis,

et combien par mois ?

Par quels canaux arrivent-ils : papier, scanner, boîte

mail, dossier ou smartphone ?

Quels champs votre système cible demande-t-il

toujours, et lesquels seulement parfois ?

Existe-t-il des tableaux de postes reportés ligne par

ligne ?

Les piles arrivent-elles sous forme de PDF unique qu'il

faut d'abord séparer ?

Les documents contiennent-ils de l'écriture

manuscrite, comme des notes, des signatures ou des

corrections de quantités ?

Quel expéditeur ou quel formulaire représente la plus

grande part ?

Comment votre système reçoit-il les données : import

depuis Excel ou CSV, ou via la REST API ?

Qui contrôle les valeurs extraites avant qu'elles ne

poursuivent leur route ?

Quel appareil réseau doit à l'avenir numériser

directement dans PaperOffice ?
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06 · QUESTIONS FRÉQUENTES

Ce que demandent les équipes
sur la saisie avant de commencer.
Faut-il un modèle par fournisseur ?

Non. Vous décrivez les champs une seule fois en termes simples,

et l'IDP Agent les lit dans le contenu, même lorsque les mises en

page changent. Des modèles, par exemple pour les factures et

les bons de livraison, facilitent le démarrage.

Les postes sont-ils lus ligne par ligne ?

Oui. Un champ de type tableau renvoie chaque poste comme sa

propre ligne, avec les colonnes que vous définissez, comme

l'article, la quantité et l'unité. Un seul bouton copie toutes les

lignes pour Excel.

Qu'en est-il des photos et de l'écriture manuscrite ?

AI-OCR lit les numérisations, les photos et les PDF, et avec le

niveau Ultra aussi l'écriture manuscrite. Pour les formulaires avec

écriture manuscrite et cases à cocher, le catalogue d'agents

propose un modèle gratuit avec le modèle Ultra Pro Max.

Peut-on ajouter des champs plus tard ?

Oui. Vous ajoutez le champ à l'agent, et il est inclus à partir de la

prochaine exécution. Vous rattrapez les documents déjà classés

en les sélectionnant et en appliquant de nouveau l'agent.

Qu'en est-il des documents dans d'autres langues ?

AI-OCR détecte automatiquement la langue de chaque page.

Vous définissez les noms des champs dans l'agent, ainsi que la

langue des valeurs extraites et le format des nombres, dates et

devises.

Comment les données arrivent-elles dans notre

système ?

Sous forme d'export des documents sélectionnés en Excel, CSV,

JSON ou PDF, via la REST API ou via MCP. Par l'API, vous

envoyez un document et récupérez les champs au format JSON,

par exemple depuis un workflow n8n.
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07 · COMMENT COMMENCER

Numérisez votre prochain bon de
livraison dans PaperOffice.
Créez un compte sur app.paperoffice.ai, téléversez un document et créez votre premier agent via

Actions › Agents et workflows › IDP . Reliez ensuite le scanner. La facturation se fait à l'usage ; les détails

figurent sur la page Tarifs.

Choisir la réception

Décidez d'où viennent les

documents : scanner réseau, boîte

mail, dossier sur un serveur ou

application mobile pour les photos

en déplacement.

Construire le premier agent

Prenez le document le plus courant,

décrivez les champs et vérifiez lors

de l'exécution de test que les

champs d'en-tête et les postes sont

corrects.

Définir la transmission

Convenez avec votre informatique si

les données entrent dans votre

système par export ou via la REST

API, et testez-le avec une journée de

réception.

FICHES TECHNIQUES SUR CE SUJET

IDP Agent

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-idp-intelligent-document

-processing-fr.pdf

AI-OCR

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-ocr-fr.pdf

Connectors

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-connectors-fr.pdf

Scanner réseau

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-integration-network-sca

nner-fr.pdf

Split Agent

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-pdf-split-fr.pdf

Application mobile

paperoffice.ai/downloads/paperoffice-ai-datasheet-mobile-app-fr.pdf

POUR ALLER PLUS LOIN

Saisie manuelle de données

paperoffice.ai/fr/solutions/probleme/ai-saisie-manuelle-automatisation-elimination

POUR ALLER PLUS LOIN

paperoffice.ai/fr/solutions/probleme/ai

-saisie-manuelle-automatisation-

elimination

TARIFS

paperoffice.ai/fr/tarifs

CONTACT

paperoffice.ai/fr/contact
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