Comment stocker et partager des fichiers ?

Version générée le 29/01/2026

eKo propose deux espaces distincts pour gérer vos documents :

e L'onglet Fichiers dans les fiches Société (client, prospect ou fournisseur), permettant de
stocker et consulter les documents liés a une société spécifique (par exemple : devis
signé, contrat, documents administratifs).

e La Bibliothéque, accessible via le menu de gauche, qui agit comme un espace de
stockage centralisé comprenant un Drive personnel et un Drive commun pour organiser

et partager des documents internes.

Pour rattacher un fichier a une société spécifique :

e Recherchez et ouvrez la fiche société concernée.
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Vous ajouter une nouvelle fiche :

pouvez
SOCIETE &PART]CULIER EFOURNISSEUR

e Cliquez sur le bouton Créer jaune a droite.
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e Sélectionnez Fichier.
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e Choisissez la catégorie dans laquelle le fichier sera rangé.
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Sélectionnez la catégorie du fichier
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e Cliquez sur parcourir pour importer le document depuis votre ordinateur (ou tablette,

téléphone...).
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e Une barre de progression vous indique en temps réel le pourcentage de chargement, & 100%

c'est ok, votre fichier est chargé !
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La Bibliothéque permet de stocker et classer des documents internes a l'entreprise. Elle

comprend :

e Drive personnel : espace privé accessible uniquement par vous, pour stocker vos documents
de travail.
e Drive commun : espace partagé avec I'ensemble des utilisateurs disposant des droits d’'acces,

pour mutualiser les documents utiles a I'équipe.



Pour ajouter un fichier dans la Bibliotheque :

e Ouvrez le menu latéral de gauche et cliquez sur I'onglet [=le]i{e}ial={e[V[=3.

-
eho :hercher (Ctrl+/) RD>  Sélectionner une caisse & eKoHelp eKoHelp v
{at Accueil

Ajouter

[El Vente comptoir

[} Document

Mes tickets Les anniversaires

[ Expert

Calendrier D
& Jreieacion

= Ticket Aucun Mémo
& Projet

7= Inventaire

IS Bibliothéque

£2 Journal de caisse

& Suivi des temps

B Salarié

@ Positionnement Cliquez sur I'onglet Bibliothéque

lin. Opportunité

Q Recherche
&% Config
(& Statistiques

Etats

MA SOCIETE

Q Rechercher (Ctrl+/) B>  Sélectionner une caisse & eKoHelp eKoHelp v

: o = B BH O Q
@ eka Drive Choisissez votre drive personnel
5]
o Mon eKo Drive Mon eKo Drive
B
Commun
B CONTRAT TYPE BILAN COMPETENCES ‘
B CONTRAT TYPE COACHING
B8 CONTRAT TYPE RECLASSEMENT

B8 CONTRATS TYPE RECRUTEMENT

Ajouter un fichier Ajouter un dossier

B Ee BN 0

)

& C

ED

Conselio



Q Rechercher (Ctrl+/) BD>  Sélectionner une caisse & eKoHelp eKoHelp v

G eKo Drive
& Choisissez le drive commun
B
0 Mon eKo Drive, Commun
Activité [x]

EN ids ¢ Date de création®
Commun CONTRAT TYPE BILAN COMPETENCES CAPEB Artisan 18/03/2021 16:11 R T —

Bm CONTRAT TYPE BILAN COMPETENCES CONTRAT TYPE COACHING CAPEB Artisan 18/03/2021 1611 ilyadmais
(& Bm CONTRAT TYPE COACHING
CONTRAT TYPE RECLASSEMENT CAPEB Artisan 180032021 16:11

88 CONTRAT TYPE RECLASSEMENT Artisan CAPEB a ajouté COACHING DIGITAL

8 CONTRATS TYPE RECRUTEMENT CONTRATS TYPE RECRUTEMENT CAPEB Artisan 18/03/2021 16:09 4+ Les10rtgies dorpdt

yeduns
Appel dloffrexisx 37.05Ks  CAPEB Artisan 28/0412025 12.08 "

2 o FREE R E N 0

Conselio ©2025

e Cliquez sur ajouter un fichier ou ajouter un dossier pour importer votre ou vos document(s).

Pour partager un fichier :

¢ Sile fichier est dans une fiche Société, rendez-vous dans l'onglet [RIHallE§] et cliquez sur
I'enveloppe a droite pour envoyer par mail le document. Astuce : si plusieurs documents

doivent étre envoyés, sélectionnez-les grace aux cases a gauche pour les partager tous

en un seul clic.
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e Sile fichier est dans la bibliothéque, il sera accessible a tous les utilisateurs autorisés a
consulter cet espace. Pour partager le document, cliquez sur celui-ci puis sur

I'enveloppe pour envoyer par mail.
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Rangez systématiquement vos documents commerciaux sur eKo et adoptez une nomeclature

claire. Un historique bien rangé et complet vous fera gagner beaucoup de temps !

Remarque : pour connaitre votre capacité de stockage, rendez-vous sur ce tuto Combien
d'espace disque sur eKo me reste t'il ?
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