
MANUEL d’UTILISATION D’AMAXDOC 
 

AMAXDOC se découpe en deux parties :  

- 1 - La consultation de la veille règlementaire 

- 2 - L’administration de la veille réglementaire 

1 - La consultation de la veille règlementaire 
 Dans le menu « Compte client » se trouve tous les outils accessibles aux clients, on y retrouve 

un espace « Veille réglementaire ». 

 

Une fois une liste de « mots clefs » renseigné sur chacun des documents, la « sphère » se formera, 

pour ressembler à cela : 

 



 A - Filtrer la liste des documents 
 La « Sphère » va regrouper la liste de tous les mots clefs saisie lors de l’insertion des 

différents documents de la veille réglementaire, en cliquant sur un mot, le tableau ne va afficher 

uniquement la liste de tous les documents ayant ce mot clefs d’enregistré. 

 On peut aussi afficher tous les documents d’un thème, d’un titre ou d’un sous-titre à l’aide 

des listes déroulantes et ainsi ouvrir le fichier en cliquant sur le lien du nom du fichier dans le tableau 

ainsi filtré. 

 

2 - L’administration de la veille réglementaire 
 L’administration de la veille réglementaire est uniquement accessible à tous les comptes 

ayant un droit « direction », a savoir, étant dans un intranet commun (Amaxteo, André JACQ 

INGENIERIE) à André, Benjamin, Gaël, Philippe. 

 Ce menu permet d’administrer toutes les étapes de la veille réglementaire (La gestions des 

thèmes, des titres, des sous-titres et les documents accessibles sur chacune des étapes). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 A – La gestion des thèmes 
 Elle permet d’ajouter, modifier, rendre active ou inactive un thème 

 

B – La gestion des titres 
 Elle permet d’ajouter, modifier, rendre active ou inactive un titre 

 

 

 

 



C – La gestion des sous-titres 
 Elle permet d’ajouter, modifier, rendre active ou inactive un sous-titre 

 

D – La gestion des documents 
 Elle permet d’ajouter, modifier un document dans un thème et/ou dans un titre et/ou dans 

un sous-titre. 

 

 



  1 – Ajouter un document 
 

 Avant d’ajouter un document, il faut le placer dans le bon thème, ou titre ou sous-titre, puis 

sélectionner le répertoire ou le document sera placé. 

 

 Puis de cliquer sur le bouton « Ajouter un document ». 

 

 A l’ajout d’un fichier, il faut renseigner, la date du fichier, une description, attacher le fichier 

et entrer tous les mots clefs du fichier, ses mots clefs vont permettre dans le côté « client » de 

former la « sphère » de mots clefs pour faciliter les recherches. 



2 – Modifier un document 
  

Une modification des fichiers est possible pour affiner la description, les mots clefs ou 

changer la date du fichier, pour cela il faut sélectionner le fichier concerné par la modification. 

 

 


