Comment sélectionner le type de document a I'insertion
d’'un document en GED ¢

Le logiciel BTP Optim'BTP inteégre une gestion électronique des documents ou GED a partir des
fiches chantiers, salariés, matériel...

Afin de classer correctement les documents inseres, il faut sélectionner le bon type de
document.

Sélection du type de document dans la GED

Apres avoir cliqué sur « Ajouter », pour insérer un document en GED, il faut sélectionner le type
de document, pour cela, la fenétre suivante s'ouvre

| Documents du tiers ABONDAMNCE
. i)
Farcourir ... | Presse papier | Scanner | Bureau L
Selection du fichier :
Chemin E]
Archiver [ ]
Type Sélectionnez le type de document -
Nom Sélectionnez le type de document
) Autres
Date
REférence
Dossier
Objet
Date récept/créat |~ 05/09/2024 | Date envoi/diffusion
DEpét le 05/09/2024, par ALAIN SUPERVISELIR F ' @

Pour afficher les types, il faut cliquer sur « Type » pour faire apparaitre le menu déroulant, puis sur
la fleche a coté de « Autres » pour faire défiler tous les types de documents.

Archiver []
Type Sélectionnez le type de document -
Nom Al
Attest. Assur. Garantie Decenn L
Date Attest. Assur. Responsabilite
péference|  Attest Fiscale
; Attest. sur lhonneur
Ly Attest. vigilance (URSAFF)
ot Avoir I
Objet ”

Bon livraison
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