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Organiser et sauvegarder l’information 
Aperçu de nos services 

 

Votre valeur durable, c’est l’information. Elle mérite un traitement innovant. docuteam or-

ganise la gestion de votre information, de la production des documents à leur archivage 

à long terme. À l’aide de solutions informatiques spécifiques et d’interventions sur le ter-

rain, nous veillons à ce que vos archives restent constamment disponibles. 

docuteam est une entreprise unique en son genre, qui offre ses compétences dans tout le cycle 

de vie de l’information. Sa mission, et celle de ses plus de quarante employé·e·s, est de rendre 

la gestion, l’archivage et l’utilisation des documents analogiques et numériques aussi intuitives 

et sûres que possible. Nos activités s’étendent dans toute la Suisse romande et alémanique, 

ainsi que dans d’autres pays européens pour l’archivage électronique. 
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Conseil en gestion de l’informa-
tion (gestion documentaire, GED) 

Dans le cadre de projets en gestion de l’in-

formation, nous analysons vos systèmes 

d’information pendant tout leur cycle de vie 

et vous conseillons pour améliorer la ges-

tion de vos documents par un ensemble de 

mesures stratégiques, organisationnelles et 

techniques, le tout dans le respect des 

normes et des lois. 

• Conseil en gestion documentaire (ges-

tion des documents d’activité ou Re-

cords management selon normes ISO) 

• Conseil en gestion de l’information 

• Optimisation de votre gestion électro-

nique des documents (GED/GEVER) 

• Conseil en gestion du cycle de vie 

• Conseil en archivage 

Traitement et gestion d’archives 

Nous mettons à votre disposition nos com-

pétences dans le traitement des archives 

au format papier et numérique, afin que 

vous n'ayez pas à vous en occuper.  

• Évaluation archivistique et tri 

• Classement et description d’archives 

• Prise en charge de l’archivage annuel 

(externalisation) 

• Conversion de formats de fichiers 

Numérisation 

Vous souhaitez numériser des documents 

(registres, photographies, plaques de verre, 

plans,…) ? Nous évaluons avec vous la 

pertinence de la démarche, les coûts et 

vous indiquons comment procéder au 

mieux. Nous organisons votre projet de nu-

mérisation, en tant que prestataire, ou vous 

accompagnons dans sa réalisation. 

• Numérisation de documents papier 

• Numérisation de tous les supports pho-

tographiques 

• Numérisation de supports audiovisuels 

Archivage électronique à long 
terme avec docuteam cosmos 

Conserver des fichiers utilisables au-delà 

de 10 ou 20 ans, cela nécessite des logi-

ciels spécialisés. docuteam cosmos est 

notre solution pour l’archivage électronique 

à long terme. Nous l’exploitons dans un 

cloud protégé, afin que les organisations de 

tous types puissent disposer d'archives nu-

mériques à long terme à un prix avanta-

geux. 

Logiciels pour archives 

docuteam fournit une offre complète de lo-

giciels pour les archives, développés et pro-

duits en interne, testés et utilisés par les ar-

chivistes de docuteam. C'est ce qui rend 

les outils de docuteam si performants. Nous 

sommes ainsi devenus un fournisseur de 

premier plan. La gamme de logiciels couvre 

l'ensemble du modèle OAIS pour les ar-

chives numériques. Les modules peuvent 

être utilisés individuellement ou combinés à 

volonté, même avec des produits tiers, par 

exemple avec un autre système d'informa-

tion archivistique ou un système de gestion 

des collections. 
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