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1- INTRODUCTION

Ce manuel a pour but de vous aider dans votre utilisation de Damaris Archives. Il vous présente
les fonctionnalités attenantes aux différents menus, le versement et les différentes demandes.

Il décrit les différentes phases pour une utilisation simple et assurer la tracabilité des mouvements
d’articles.

2 —PRESENTATION DE DAMARIS ARCHIVES

L’application DAMARIS ARCHIVES correspond aux taches propres aux utilisateurs verseurs :

4 Aux fonctions de versement des archives :

= |otde versement
= \ersement de boite

4 Aux demandes de sorties d’archives :

= Recherche sur fonds d’archives
= Liste des demandes

retour au sommaire
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3 — CONNEXION A DAMARIS ARCHIVES

Adresse internet : http://sodexho.damaris.com

Entrer le nom utilisateur, le mot de passe et valider.

* ¥ DAMARIS ARCHIVES Identificatior;

* é 7|
Sodexho Altrs

Facilities management

Identification

Utilisateur :

Mot de passe :

®
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L’écran suivant apparait.
L’utilisateur peut donc choisir s’il a des « Versements » a effectuer ou s’il a des « Demandes »

. S DAMARIS ARCHIVES SOMMATf<
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* Juliette-MACHEBOEUF @ @ u

Sodexho Altr’s

Facilities management

Versements

* Lot de versement

e VYersements de boites

Demandes

# Recherche sur fonds d'archive
® Liste des demandes
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4 — LES VERSEMENTS

I 4.1 - Lot de versement

Ce menu permet la création de lot de versement (obligatoire) afin de procéder au versement de
boite.

I 4.1.1 - Création de lot de versement

* ¥ DAMARIS ARCHIVES Lot de verseme,

* Juliette-MACHEBOEUF @ ﬁd d ’

Sodexho Altrs

Facilities management

Service : 1007101021 : G.G.S. v | 1

Lot :Nom :| +|

Lot ‘LUT 1

MNom f-1-ér timestre

W

N
AANCRA TR

Etat : [ Tous

. nant A, s, mh, s,
Bl I o SO i \A-u-.\f‘-u,.q.,‘,,..‘.yﬁ\._,__' - PR L ORI WY e N S /

Commentaire :

L’utilisateur sélectionne :
1. Le service dans lequel il souhaite que le lot soit rattaché. (champ 1 )

2. Compléte le nom du lot en le personnalisant.(champ 2 | )
ex : nom de I’utilisateur,... et un maximum de 16 caracteres

3. Indique son libellé. (champ g )

Apres avoir rempli ces champs, valider le lot en cliquant sur ,

Le lot est ainsi créé. 1l faut maintenant retourner sur la page d’accueil (en cliquant sur I’icone de la

|
maison ﬁ) pour pouvoir commencer le versement de boite.
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I 4.1.2 - Consultation de lot de versement

Cet écran apparait avec le détail du versement de boite :

* 3 DAMARIS ARCHIVES Lot de versemeg
* s 2
* luliette-MACHEBOEUF kgﬂ LJK}J z

Sodexho Altrs

Facilities management ﬁ
‘\.
oo F !
Service :| 1007101021 : G.G.S. v L

Lot : Nom : 1ot 002 testl |
Lot :|lot 002

Mo : [test!

Etat:[0:Encows |

Cornrnentaire : [ l

., e — Modifier | [ Clatur Recherche
, \""" *. A"‘"\,«"’" e S WE VIR bt S U o ’[—.—»—‘9]“[.—__.-4 PN, et

L’utilisateur peut ainsi :

4 : permet de changer le nom du lot. (uniquement le nom)

Clat ~
v L2 : permet de cldturer un versement.

Recherche . 5 > At
4 - : permet de procéder a la recherche d’un lot non cloturé.

I 4.2 - Versement par boite

L’utilisateur sélectionne « versement de boite » dans le menu « VERSEMENT » de la page
d’accueil.

* ¥ DAMARIS ARCHIVES SOMMAL
*
* JActte-MACHEDBCEUF ﬂ ﬂ d ﬁ! .

Sodexho Altrs

Facilities management

Versements

o Lot de versement

o Versements de boites

Demandes

® Recherche sur fonds d"archive
o Liste des dernandes
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Une fois dans I’interface de versement, choisir :

Le « service » dans lequel il verse

La « typologie » du document a archiver

Le « lot », dans lequel il veut verser (un versement se fait toujours dans un lot)
Clique sur « nouvelle boite » pour que le logiciel lui donne un numéro unique
Le « support »

* P DAMARIS ARCHIVES Versements Boit.g'

* uiettemacresocyr 2 0Dl (@

Sodexho Altrs

Facilities management

Pas de notice etendue,

Service : [ 1007101021 :G.65. v
Typologie : | GGS-001 : Facturation fn de mois
Lot ; [lot 002: testt ]

Numéro d'article |
Numéro de boite ‘ Nouvelle boite

Support | bl

Société propriétaire ‘

Titre

Date de cloture

Commentaire :

-“" 'v"’»*-\w *MIMN hadads, 5 'k‘"u.qﬁw‘\- o 4 AR ol """4\ B ,askl\}_l\'. il <l".\\-' ,‘"h ’-.k&—\"ﬂ,.g &

Une fois les différents choix établis, il suffit de remplir les champs :

Société propriétaire (société a laquelle appartient 1’archive)

Titre (libellé rattaché au lot de versement)

Date de cl6ture (date de cloture de 1’archive d’aprés laquelle est calculée
la date de destruction)

Commentaire (description du contenu de la boite, 256 caractéres max.)

Apres avoir rempli tous les champs, 1’utilisateur doit cliquer sur . Le message
« article versé » apparait en haut. L utilisateur peut ainsi ajouter autant d’article qu’il le
désire dans une boite.
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— Lorsqu’il a terminé de verser le ou les articles dans la boite, il lui suffit de cliquer sur
[__MNouvelle boite | pour pouvoir continuer le versement d’une autre boite.

ATTENTION : le bouton [__Mouveleboite | n’ajoute pas la boite dans le lot de versement, il
donne uniquement un nouveau NUMEro.

Si I'utilisateur a d’autres articles ou boites a verser, il recommence 1’opération autant de fois qu’il
en a a verser, en modifiant si besoin est, le service versant, la typologie,....

Lorsque 'utilisateur a terminé son versement, il peut retourner au sommaire par le biais du
|

bouton &,

Tant que I’utilisateur n’a pas clot son lot de versement, celui-Ci reste ouvert et ainsi peut étre
alimenté au fur et a mesure dans le temps.

I 4.3 — Signaler la fin d’un versement

Pour signaler la fin d’un versement a 1’archiviste, il suffit de « cl6turer » le lot de versement. Voir
le chapitre 4.1.2 - page 6.

5 - LES DEMANDES

I 5.1 — Listes des demandes

Ce menu permet a I’utilisateur de connaitre 1’état de toutes ses demandes ainsi que toutes les
différentes boites qu’il a demandées.

retour au sommaire

Mise a jour le 30/01/2008




*
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Gervice ; 10M0TR GRS, w
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DAMARIS ARCHIVES Liste des demandes
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Date e

sortie

Type

o de

boite

ob Servich

7 Rajoe/zoar

O0EE77ED

MONTIG
MBS

FEFR HO07 10102 L0

7 Rajoe/zoar

Eorta

orgna

LOoECASE

RECAL
012325001

“i«\,'\lx AN A ™

FEFR 007 1010240

M5t

=

7 Eloe/anar

Deurao

frgna

POOEGASTL

MECALL
(03232000

-

FEFR HOO7 10102006711

M5aSE

22

peck

7 RLoeianar

frona

POOEGRSTL

RECALL

[01Z32m000

FEFE 007 10102 LROHAGT

\.’\.

[ -

PN Lo S Ny

N et o

Nl e -~-«.f

I 5.2 — Recherche sur fonds d’archives

Ce menu permet a ’utilisateur de faire les recherches de boites dont il a besoin (a I’aide de

champs a remplir qui servent de filtre afin de mieux cibler cette recherche). 1l peut utiliser des
mots clés.
Le signe « % » signifie : « quelque soit ».

Donc lorsque I’on met ce signe devant ou derriére un mot clé, cela signifie que 1’outil doit
chercher le mot clé quelque soit ce qui se trouve devant ou derriére.

*
Sodexho Altrs

*

2
-

Faciiies munagement

Service @ 10071001 GGS. »
Typalogie | FEFR ACPRISE FONDS ARCHYES »
HNundsy d'sticke
NmSed 92 boite

Supporn

Descrption de b bode
ame os i desoription
DATE DE CREATION
ORTE LE QLOTWRE

Commentaro |

DAMARIS ARCHIVES Recherche sur fonds d'archive

Metta MAG-EBOELF ﬂ kq u L‘J

Socets propnatas
Natue Doc

L Soue Nat L
Linsla Sous Nat 2
Ancen N* boen
Arnda da Criation
ANrSS 08 VRISEMENt
Rutvoue Conteneur

Une fois les champs remplis, 1’utilisateur obtient ce tableau :
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* * DAMARTS ARCHIVES Résultat de la recherche
S
¥* sismaexes OREE

Sodexho Altys

_Facilities management
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Il suffit de cocher la ou les boites dans la colonne « demander », et de valider la ou les recherches

Demand
par le bouton en bas du tableau.

I 5.3 — Formulaire des demandes de recherche

Le formulaire de recherche est un formulaire informatique qui sera envoyé a I’archiviste lorsque
I’utilisateur demande une boite qui se trouve dans le fond d’archives. Il apparait lors de la
validation de la boite recherchée.

* 3 DAMARIS ARCHIVES Demande de sortie Q
¥* g
* it macresoeur B3 0 6 (8] ,

Sodexho Alt’s

Facilities management f

Date de demande :18/09/2007 {
Numéro d'article :Etat
009B346483-1En attente , I'article a déja une demande en couw

Demandeur :Juliette-MACHEBOEUF
Typedesortie:  gean

Copie
@ Original
Destinataire |
Motif
Date de sortie :
Commentaire [

Sortie par boite :

L e . ghecb Aot s A il A \.f*-».\_'. £ g ETTE. i o N W

L’utilisateur ne rempli les champs QUE si la boite n’est pas pour lui.
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Pour valider la demande, il lui suffit de cocher la case S°rtie parbaite: | ot ge valider avec

le bouton .

Cas particulier :

- La boite peut déja étre demandée => le demandeur aura le message
« D09B34648-1En attente , |'article a déja une demande en cours.

= Soit "utilisateur cherche la boite au sein de son service.
= Soit confirme la demande et attend que I’archiviste récupere la boite pour pouvoir lui
transmettre.
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