


GESTION DES ARCHIVES PHYSIQUES
Conservation et Gestion externalisées 

UNE PRESTATION COMPLÈTE

UNE CAPACITÉ DE TRAITEMENT 
INDUSTRIELLE 
Des scanners de production haut volume
Des solutions logicielles et 
technologiques : 
Capture, LAD/RAD, OCR,OMR, BCR…
Des ressources humaines formées pour 
chaque étape du traitement : 
préparation, dématérialisation, 
traitement, contrôle…

UNE PRISE EN CHARGE DE TOUS 
TYPES DE FORMAT DE DOCUMENTS 
DU A0 AU A6 
Coupons, chèques, plans, enveloppes, 
registres, documents cartonnés, livres…

DES SOLUTIONS DE CONSERVATION 
DE VOS ARCHIVES SUR NOS SITES 
DÉDIÉS 
• Moyens : des capacités de
	 conservation illimités et multi-sites
• Sécurité et pérennité : gardiennage 	
	 24h/24, accès contrôlés, alarmes, 	
	 détection anti-incendie, contrôle de 
	 la température, du taux d’humidité,
	 renouvellement de l’air…
• Ressources humaines : un personnel 	
	 formé, une expertise internationale

UNE GESTION COMPLÈTE 
DE VOS ARCHIVES 
• Traitement et organisation de vos
	 archives : toilettage, tri, inventaire,
	 classement, indexation, élimination…
• Gestion des consultations : livraison 
	 des documents pour consultation sur 	
	 votre site, livraison par voie 
	 électronique, mise à disposition
	 pour consultation sur nos sites…

NÉO-DATA VOUS ACCOMPAGNE
POUR LA MISE EN PLACE DE VOTRE
ESPACE D’ARCHIVAGE
• Accompagnement : Réalisation de 
	 vos espaces d’archivage, mise aux 	
	 normes, conseil en choix de solutions 	
	 logicielles,…
• Audit : organisation, procédures, flux 	
	 documentaires…
• Rédaction des référentiels : plans
	 de classement, tableaux et outils
	 de gestion, règles et procédures

• Formations : archivistiques, 
	 dématérialisation, logiciels,..

NÉO-DATA VOUS PROPOSE DES
SOLUTIONS DE GESTION SUR SITE
• Délégation de personnel pour toutes 	
	 prestations archivistiques : toilettage, 	
	 inventaires, classement, indexation, 	
	 organisation et gestion de vos salles 	
	 d’archives… 

POURQUOI DÉMATÉRIALISER 
VOS DOCUMENTS ?

• Accéder instantanément à vos 
	 documents
• Sécuriser & contrôler l’accès 
	 à vos informations
• Pérenniser vos documents 
• Réduire vos coûts

POURQUOI EXTERNALISER 
LA CONSERVATION ET LA GESTION 
DE VOS ARCHIVES PHYSIQUES ?

• Réduire vos coûts
• Optimiser vos espaces 
• Accéder rapidement à vos documents 
• Sécuriser et préserver vos documents

DÉMATERIALISATION DES DOCUMENTS

Vous souhaitez effectuer la conservation et la gestion 
de vos archives sur vos propres sites ?



DATA
Solutions pour la collecte et le traitement de vos données

SOLUTIONS D’EXTERNALISATION 
DE VOS BACK OFFICES MÉTIERS 
Moyens généraux : gestion de vos 
courriers entrants.
Banque : Traitement de dossiers de 
crédit, dossiers clients, ….
Assurance: Back office, gestion des 
dossiers sinistres.
Services : gestion des contrats et 
abonnements.

Logistique & Transport : Opérations de 
transit, suivi transport, gestion de stocks.
Marketing opérationnel : Gestion de 
jeux concours, programmes de fidélité, 
gestion de bons de réduction.
Médias : Gestion d’abonnements 
presse, veille presse, radio, web, 
audiovisuel.

* BPO : Business Process Outsourcing 
(Externalisation de processus métier)

CONTENUS : 
Mise à jour des catalogues produits 
Rédaction de textes.
Traitement des images et vidéos 
Référencement.

LOGISTIQUE & SUIVI 
Stockage, préparation, traitement et suivi 
de commande.

SOCIAL MEDIA
Community management.
Animation et modération 
Veille.

SOLUTIONS DIGITALES

BACK OFFICE & BPO

CAPTURE ET SAISIE DE TOUT TYPE 
DE DONNÉES SUR TOUS TYPES
DE DOCUMENTS
Documents manuscrits, coupon-réponse,
bons de commande, formulaires,
questionnaires, enquête, sondage,
pièces comptables, vidéocodage,
saisie-retranscription audio,….

TRAITEMENT DE DONNÉES
Enrichissement, correction, contrôle,
dédoublonnage, déduplication,…
Structuration et création de base
de données.

POURQUOI EXTERNALISER LA GESTION 
DE VOTRE SITE WEB OU 
E-COMMERCE ?
• Améliorer la qualité de vos contenus
• Optimiser votre visibilité sur le Web
• Améliorer votre service clients
• Concentrer vos ressources sur
	 le développement de votre activité

POURQUOI EXTERNALISER VOTRE 
 BACK OFFICE MÉTIER ?
• Optimiser vos ressources sur votre 
	 cœur métier
• Améliorer votre productivité
• Réduire vos coûts

Des solutions pour la gestion et l’optimisation de vos sites Web & E-commerce

Des solutions techniques adaptées à votre configuration : Traitement en ligne 
directement sur votre système (VPN, accès à distance,…), traitement en batch sur vos 
applications installées sur notre réseau, traitement via nos applications…



• Une solution sur mesure

• Un suivi personnalisé

• Une réactivité permanente

• Un engagement qualitatif et quantitatif

• Un budget adapté et maîtrisé

• Un délai respecté

• Une protection totale 
	 de vos données

34/34S route de Birtouta

Sidi Boukhris - Khraissia

16 004 Alger

Tél. : +213 (0)23 31 77 99

	 +213 (0)21 77 50 43

 	 +213 (0)7 99 14 78 78 

E-mail : contact@neo-data.com
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