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DocuSCAN
Factures, dossiers clients ou patients, contrats et autres pièces 
administratives ...tous ces documents prennent de la place et leur 
traitement génère des coûts papier souvent très importants !

DocuSCAN est une solution complète et simple pour la 
numérisation de vos documents entrant et archives.

DocuSCAN est une solution end-to-end, depuis la mise en place 
des flux jusqu’à la livraison des data dans votre système de gestion.



 Un flux simple et sûr
 Le workflow ci-dessous décrit les différentes étapes et options comprises dans la solution.  

En fonction de votre demande, certaines options seront activées, d’autres pas. 

Le processus DocuscAN

 Réception des documents : 
  Archives : vous nous livrez les documents par boîte, ou nos équipes 

peuvent venir sur place récolter les documents. S’il faut garantir la 
traçabilité des documents, nous pouvons fournir les boîtes, les étiquettes 
et les lecteurs de barre-codes nécessaires. Lors du remplissage des 
boîtes, nous pouvons tracer dans un fichier quel contrat /dossier client 
est déposé dans quelle boîte, et quelle boîte est placée sur quelle palette. 
Les palettes peuvent alors nous être livrées.

 Courrier entrant : vous nous transmettez le courrier entrant, ou, plus 
facile, il peut nous être directement adressé via une boîte postale (adresse 
fictive).

 Préparation : Les documents sont sortis de leur dossier/boîte.  Au besoin, 
un process spécifique peut être mis en place pour vous restituer le dossier 
papier, après numérisation, sous la même forme qu’avant scanning. 
Ensuite, les agrafes et trombones sont enlevés, les documents abîmés 
sont réparés. Les papiers plus petits qu’un A6 (post-it, photos, tickets…) 
sont collés sur un document A4. 

 Tri : DocuSCAN fonctionne avec des pages-banners, sur lesquelles 
nous avons imprimé un barre-code, et que nous insérons entre chaque 
document pour les séparer (retour PDF scannés). Ces banners sont 
hiérarchisés en 3 niveaux.   

•	 1er niveau a identifie le client et le workflow. Nous intégrons ici les 
spécificités du scan  :  recto/recto-verso, couleur/N&B, 200/300 DPI, 
suppression automatique des pages blanches...

•	 2è niveau a permet de créer les catégories telles que dates, boîtes, 
numéros de lots et autres souhaits du client.

•	 3è niveau a permet de créer la logique des retours de documents 
scannés (retours PDF). Chaque série de documents est identifiée au 
moyen d’un séparateur. C’est également à ce niveau que nous pouvons 
identifier vos documents par type, ainsi que les données (montant 
factures, n° client, …) qui doivent être reconnues. 

 Numérisation : Chaque document papier, lors du passage en scanner,  
reçoit un numéro unique, qui est imprimé sur sa face arrière, et qui permet 
de retrouver le papier physique par après dans les archives (endorsing). 
Les documents peuvent être scannés en 200 ou 300 DPI, ainsi qu’en 
couleur ou noir & blanc.

 Indexation (identification des dossiers/données) : Les documents 
sont indexés et les données que vous avez spécifiées telles que n° 
client, montant facture, date,… (metadata) seront reconnues, soit par 
reconnaissance OCR, soit  par validation manuelle. Ces données extraites 
pourront être intégrées dans vos workflows ou archives digitales. 

 Livraison des images : Les images sont comprimées, et ensuite envoyées 
sous format PDF ou TIFF. Elles peuvent être livrées par FTP ou sur support 
physique (CD, USB, DVD).

 Traitement du papier post-scanning :  Une fois numérisés, les documents 
seront, selon votre demande, soit retournés chez vous, soit archivés, soit 
détruits.
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Les avantages de DocuSCAN

 Pour les archives  
ou les documents quotidiens 

 Une solution unique  pour le 
traitement du contenu

  En partenariat avec SoluDoc, Manufast a 
développé une solution de software qui, 
combinée à l’emploi de techniques de 
reconnaissance de caractères optiques et 
à la validation manuelle, permet d’intégrer 
les contenus de vos documents dans vos 
applications de business.

 Simple  
 La mise en place du flux est particulièrement 

simple et ne requiert chez vous aucune 
ressource IT supplémentaire.

 Qualité
 Les différents checks qualité tout au long 

du processus garantissent une qualité 
irréprochable. En outre, grâce aux scanners 
Banctec utilisés par notre partenaire SoluDoc, 
nous garantissons une grande qualité d’image, 
en couleur, pour le même prix qu’en noir et 
blanc.

 Une solution end-to-end 
 Nous nous occupons de tout, depuis 

l’enlèvement des documents, jusqu’à la remise 
ou la destruction de ceux-ci.

Pourquoi numériser ?

 Optimisation de l’espace 
 Scanner vos archives diminue 

considérablement les espaces nécessaires au 
stockage.

 Diminution des coûts cachés 
 Les interactions humaines pour traiter le 

papier ou retrouver un document représentent 
souvent des coûts cachés importants.

 Données accessibles 
 L’intégration dans votre système de gestion 

des données contenues dans le document 
papier rend celles-ci accessibles à toute 
l’entreprise.

 Données sécurisées  
 Grâce à la digitalisation, vous avez un backup 

digital de vos documents pour les protéger 
contre une perte, un mauvais classement, 
incendie, …                

 Rapide
 Le parc de scanners Banctec, ainsi que 

l’équipe pré et post-scanning permettent de 
traiter rapidement vos documents. Une fois 
le SLA convenu en termes de délais, nous le 
respectons.

 Tracabilité
  Si nécessaire, nous pouvons assurer la 

traçabilité totale jusqu’à la livraison des 
images. 

Chez Manufast, nous pensons que la transition au numérique doit se faire facilement, sans engendrer chez vous de surcoût en 
ressources informatiques ou logistiques. C’est la raison pour laquelle nous vous facilitons au maximum la mise en route du projet.

Votre de flux de numérisation est implémenté en 4 étapes, où ensemble nous définissons :

 Les données de vos documents à intégrer (metadata) :  il peut s’agir d’un numéro de client ou de facture, 
d’une date, d’un numéro de compte…. Vous avez le choix sur le nombre de données et sur le type de champ (texte, date, 
numérique, …).

 Les méthodes de séparation des documents  :  automatique 1 page par document, PATCH T ou séparateur sur 
mesure.

 Les méthodes de reconaissance :  pour chaque donnée créée à l’étape 1, vous pouvez activer une 
reconnaissance automatique.  Nous reconnaissons les types de codes à barres Code39, EAN128, data matrix et QR 
codes. Les données non reconnues automatiquement seront validées manuellement.

 Le format de vos images : PDF, couleur ou noir blanc, suppression de pages blanches.

UN SeTUP  
PARTiCULièReMeNT fACiLe



En choisissant Manufast, vous faites le choix d’un fournisseur socialement responsable  
pour une gestion profitable de différents aspects de votre entreprise, tout en contribuant 
à la diversité de l’emploi, avec une empreinte écologique minimale. Vous faites ainsi entrer 
votre entreprise dans l’ère du win-win-win et favorisez l’emploi des personnes handicapées.

Un fournisseur socialement responsable

NOTRE VALEUR SOCIALE

 Contribution à votre RSE (Responsabilité Sociétale d’Entreprise)
 Fournisseur local  
 Label Diversité

NOTRE VALEUR éCOLOGIQUE 

 Papiers recyclés et FSC, encres végétales
 Processus de production visant à réduire au maximum les déchets
 Gestion et recyclage des produits de lavage, toner, papier, carton

Qui sommes-nous ? 

Manufast est un créateur d’emplois durables pour plus de 270 personnes en situation
de handicap, intégré au sein d’un reseau d’entrepreneurs sociaux et situé dans la Région  
de Bruxelles-Capitale. Nous sommes une Entreprise de Travail Adapté (ETA) agréée  
par la COCOF, performante, et technologiquement innovante. 

Depuis près de 50 ans, nos travailleurs moins-valides ont acquis une expertise unique dans  
les secteurs de l’impression, du data, et de la manutention, qu’ils effectuent en phase avec  
les solutions intégrées développées par notre équipe IT.

Aujourd’hui, nous nous inscrivons dans les changements liés à l’automatisation et à la  
digitalisation et formons nos collaborateurs moins-valides à ces nouveautés technologiques.
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