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Présentation

Afin d'offrir & nos clients une meilleure assistance, vous pouvez consulter ce manuel

d'utilisation en cas de probléme avec le logiciel.

Vous avez également la possibilité de contacter notre service commergal, pour plus
d'informations appelez :
A Téléphone/Fax : +213-(0) 31-75-31-01
A Mobile : +213-(0) 770-70-11-83

Ou le service technique si vous avez besoind 6 ai d e
A Téléphone : +213-(0) 31-75-31-51
A Mobile: +213 -(0) 697-62-28-88

Heures de travail : 8h-12h et 13-16h. Du dimanche au jeudi.

Gestion des dossiers

Les données de votre société sont conservées dans un dossier que vous devez
préalablement créer.

Ce dossier regroupera tous les documents nécessaires pour la gestion de votre entrepri®.

Dans cette rubrique, on vous présentera les différentes opérations que vous pouvez

effectuer sur un dossier :

>

Cr®ation doébun nouveau dossier.

Suppr ession d'un dossier.

Sauvegarde des données.
Restauration des données.

> > > >

Cllture dobdbexercice.

>\

Vérification de la base de données.

>\

Créer un dossier de surveillance.

Synchronisation entre Dos __siers.

Importation des données.
Saisir les coordonnées.

> > >
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Création d'un nouveau dossier
Les données de votre société sont conservées dans un dossier que vos devez préalablement
créer.

Cliquez sur le menu « Dossiers » (1) .

w1 Cirta Gestion Commerciale 2016 - DOSSIER 2016 = - 0x

? Accueil Tables Articles Achats Stocks Ventes Trésorerie Rapports Outils Extra Affichage Aide

o, o : 2 — -
» & Ju R B ? 9 ZH
& e uk . o | B
Menu Clients  Fournisseurs  Articles Ventes  Achats Trésorerie  Echéances Tableau Alertes  Objectifs Sauvegarde Verrouillage
principal ~ - de bord

T

.E Bienvenue sur Cirta Gestion Commerciale 2016

Essayer le | Formation
logiciel en vidéo

-

Passer votre commande

Gir ta iT
* Menu principal X
Bienvenue sur Cirta Gestion Commerciale 2016 21/12/2015 tﬂij I
Ensuite cliquez sur« Nouveau dossier » (2) .
Cirta Gestion Commerciale 2016 - o x

Quvrir un

s M Mes dossiers

Entrez le nom de votre nouveau dossier ensuite, cliquez sur « Créer » (3) .
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Nouveau dossier

Créer un nouveau dossier

Entrez un nom pour ce nouveau dossier:
DOSSIER 2016] |

[] Importer mes données a partir d'une ancienne version du logiciel

Suppression d'un dossier

Si vous voulez supprimer un dossierd o n t

vous nodéavez plus besoin

Cliquez sur le menu « Dossiers » (1) .

« 1 Cirta Gestion Commerciale 2016 - DOSSIER 2016 = - 0Xx
Accueil ” Tables ” Articles ” Achats ” Stocks ” Ventes H Trésorerie ” Rapports ” Outils H Extra ” Affichage ” Aide ‘
. . “ v ——— (b -J —
& w0 we o M ? 9 a2 E @
Menu Clients Fournisseurs  Articles | Ventes Achats | Trésorerie Echéances | Tableau Alertes Objectifs | Sauvegarde Verrouillage
principal - - de bord
m:: Bienvenue sur Cirta Gestion Commerciale 2016
Essayer le Formation
logiciel en vidéo “
. .
Cirta iT
INNOVATIVE SOLUTIONS
%,
!;.
M Menu principal X
Bienvenue sur Cirta Gestion Commerciale 2016 21/12/2015 RS

Ensuite cliquez sur « Supprimer le dossier » (2) .

71140



Cirta Gestion Commerciale 2016

Quvrir un dossier

Coordonnées

Parametres

Numérotation
des piéces

Cirta Gestion Commerciale 2016

= Mes dossiers

DOSSIER
2016

Supprimer le dossier

‘-

Cochez le dossier a supprimer(3) ainsi que les conditions de suppressions (4)

cliquez sur « Supprimer » (5) .

&
LA

, suppression par erreur. Une sauvegarde automatique sera lancée

Suppression du dossier X

3

Htes-vous sdr{e) de vouloir supprimer le dossier « DOSSIER 2016 » ?

4

Notre société ne prend en charge aucune responsabilité en cas de

avant la suppression

Dui, je suis d'accord:

5 P—

Sauvegar de des données

Afin de faire une sauvegarde de vos données,

ensuite,

Cliquez sur le menu « Accueil » (1) ensuite cliquez sur « Sauvegarde » (2) ou en utilisant
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le raccourci du clavier « Ctrl+S ».

. 1 Cirta Gestion Commerciale 2016 - DOSSIER 2016 oo~ 0o Xx
i) Tables || Articles || Achats | Stocks || ventes | Trésorerie | Rapports || outiis | Bdra || Affichage | aide |
. . “ —— —_— frmal) —
A & A EE B ? 0L
Menu Clients Fournisseurs  Articles | Ventes Achats | Trésorerie Echéances | Tableau Alertes Objectifs |\
principal - - de bord |
@
@ sauvegarde (Ctri+S)
[ ] | . . . . " .
sz Bienvenue sur Cirta Gestion Commerciale 2016 Siltume copleepainegonds
Essayer le Formation
[Ogidel en vidéo “
Passer votre commande
. .
Cirta iT
INNOVATIVE SOLUTIONS
\&
* Menu principal X
Bienvenue sur Cirta Gestion Commerciale 2016 21/12/2015 o

La sauvegarde de v os(3)mstdacdltaive, Edéumpeessi gmnez su
« Suivant » (4) .

Assistant de sauvegarde X

Assistant de sauvegarde

Bienvenue a I'assistant de sauvegarde

3 @awegarder les modéles d'impression

[[] sauvegarde rapide
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Sélectionnez le chemin de votre choix pour la sauvegarde.
Exemple : "C:\DOSSIER 2016 - [28-12-1 5 10.57].gcl0", Ensuite C

« Suivant ».

Assistant de sauvegarde x

Sélectionnez un chemin de sauvegarde

@ Dans un fichier:

|C:‘|.DGSSIER 2016 - [28-12-15 10.571.gc10 | [ [ Selectionner un chemin

O Dans un disque amovible / flash disque :

() Créer une copie de surveillance

© précdent S wivant | @ aomuler

La sauvegarde sur un disque amovible « flash disque » est souhaitable.

Restauration des données

Pour restaurer vos données,

Cliquez sur le menu « Dossiers » (1) .
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Essayer le

Formation

en vidéo

logiciel

A Menu principal X

Bienvenue sur Cirta Gestion Commerciale 2016

L 1 Cirta Gestion Commerciale 2016 - DOSSIER 2016
Dossiers Accueil || Tables Articles Achats Stocks Ventes Trésorerie Rapports Outils Extra
2 & L EEE 108
& e Em i T =
Menu Clients Fournisseurs  Articles | Ventes Achats | Trésorerie Echéances | Tableau Alertes Objectifs
principal ~ - de bord
== Bienvenue sur Cirta Gestion Commerciale 2016

Affichage Aide
| H
—
e I
Sauvegarde  Verrouill

lage

il o o

2171272015 ':;

Ensuite cliquez sur « Restauration » (2) .

Cirta Gestion Commerciale 2016

Ouvrir un dossier

=,_ Mes dossiers

Coordonnées

DOSSIER
2016

Paramétres

Numérotation
des piéces

®

[

™ Restauration

e L

X

Cliquer sur« Suivant » (3) .
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Restauration x

Assistant de restauration

Bienvenue 3 l'assistant de restauration

Sélectionnez le fichier (4) de sauvegarde que vous voulez restauer ensuite, cliquez sur

« Suivant » (5) .

127140



Cirta Gestion Commerciale 2016

Restauration

Sélectionnez une source

Fichier de sauvegarde :

|

[ ne pas importer la structure de la base de données (Non recommandé)

|| Restaurer les parametres d'affichage des grilles et I'ordre des calonnes

| Restaurer les modéles d'impression

[T]iCréer une copie de surveillance

Cléture d'exercice

La cl*ture dodexercice seDdsserst»(18n c¢

i guant

1

Cirta Gestion Commerciale 2016 - DOSSIER 2016

Accueil || Tables || Adicles | Achats || Stocks | Ventes | Tresorerie | Rapports | outiis | Bara | Affichage || Aide |

HES = [

Essayer le
logiciel

Formation

WATIVE SOLUTIONS

* Menu principal X

e O M =z iz [F = | W

s & O i s 704 E @
Menu Clients Fournisseurs  Articles | Ventes Achats | Trésorerie Echéances | Tableau Alertes Objectifs | Sauvegarde Verrouillage
principal - o de bord
B Bienvenue sur Cirta Gestion Commerciale 2016

W

Bienvenue sur Cirta Gestion Commerciale 2016

2171272015 i

Ensuitecliquezsur« C/ 1 t ur e de »(@exercice
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Cirta Gestion Commerciale 2016 TR I <

Ouvrir un dossier .
.E Mes dossiers

Coordonnées

Paramétres DOSSIER

2016
. u
£2 sauvegarde Ci r

&R

B Supprimer |

3 Cléture de I'exercice

[5 Quitter

Choisissez une méthode decléture;en restrei gnphntcédade bdanrR®e

ou en créant un nouveau dossier, sans oublier de cocher la case de confirmation(3) , ensuite

sélectionnez « Cloturer » (4) .

Assistant de cldture d'exercice X

@ Assistant de cloture d'exercice

Veuillez choisir une des méthodes de cloture:

@ Annuler

(® Restreindre I' accés aux piéces de |' année «2015:

Créer un nouveau dossier avec les articles, les clients, les
0O fournisseurs, les commerciauy, les livreurs, les acheteurs,

transitaires, commandes non livrée, les échéances non

payee, les crédits et les dettes... du dossier en cours.

7 n cochant cette case vous confirmez que vous étes
fresponsable de cette opération.

0 Méthodes de clbture :
A Sivous choisissez la premiére option « Restreindre l'acces aux piéces de
l'année précédente » vous n'aurez plus l'acces aux piéces ni pour
modification ni pour faire une copie.

A Sivous choisissez la deuxieéme option, un nouveau dossier se crée avec toutes
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les piéces ainsi queles échéances non payées crédits et dettes (La deuxiéme

option est plus souhaitée pour la cléture).

Créer une copie de surveillance

Afin de faire une copie de surveillance de vos données :
A Cliquez sur le menu « Outils ».
A Ensuite, cliquez sur « Créer une copie de surveillance »,

Cette action vous permet de sauvegarder votre dossier momentanément.

& Cirta Gestion Commerciale 2016 - DOSSIER O
W Accueil Tables Articles Achats Stocks Ventes Trésorerie Rapports Outils Extra Affichage Aide

Créerune copie | Vérification et Synchrenisation Utilisateurs / Protection Historigues Recalculer  Importation Options
de surveillance | Maintenance BD  des données... avec mot de passe des utilisateurs desvaleurs  des données

Créer une copie de surveillance

m=: Bienvenue sur Cirta Gestion Commerciale 2016

Essayer le Formation
logiciel en vidéo

A Menu principal X

] Sauvegarde en cours... 17/01/2016 it

Vérification et maintenance de la base de données

Cliquez sur le menu « Outils » (1) ensuite, « Vérification et maintenance de la base

de données » (2) .
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A Cirta Gestion Commerciale 2016 - DOSSIER 2016 & = - O x
Accueil Tables || Articles Achats Stocks Ventes Trésorerie Rapports ‘ Extra Affichage Aide
D = e o8 o2 By R
g '™ £ 5 a7 [C) =% |__:| )
Créer une copie\  Vérification et J Configuration de  Synchronisation Utilisateurs / Protection Historiques Recalculer  Importation Options
de suryeillance NMaintenance B la connexion BD des données... avec mot de passe des utilisateurs ~ desvaleurs  des données
T
Vérification et Maintenance BD I
| | | . 0 . .
== Bienvenue sur Cirta Gestion Commerciale 2016
Essayer le Formation
logiciel en vidéo
O \
Passer votre commande = =
| VATIVE SOL
ﬁ Menu principal X
Bienvenue sur Cirta Gestion Commerciale 2016 21/12/2015 I

Cliquez sur « Vérifier » (3) pour lancer la vérification.

En

Vérification et maintenance de la base de données X

Liste des tables:
BB ACHATS | -

| EEH ACHATS_ARCH

| BB ACHATS_ARCH_EXT
| EEH ACHATS_CHARGES
\EEH ACHATS_EXT

| EEH ACHATS_FLAGS

| BB ACHETEURS

PR acucTEiine evr - o

cas

de d®tection dobeRdpamean» &), cettd actigrucerdge s u r

toutes les anomalies.
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Vérification et maintenance de la base de données

Liste des tables:

X

| EEH MoVSTOCKS
| EEB MOVSTOCKS_EXT
| EEH MYALERTS

' EEB MYALERTS_JOINTS
' EEB MYDOCUMENTS
BB MYFILTRES

MYHISTORIQUES

AR A v cTANINLIES NETALLE

Synchronisation entre Dossiers
Afin d'importer des informations d'un autre dossier au dossier en cours :
A Cliquez sur le menu « Outils ».

A Ensuite, cliquez sur « Synchronisation des données — ».

~ Cirta Gestion Commerciale 2016 - DOSSIER 2016

Accueil Tables Articles Achats Stocks Ventes Trésorerie Rapports Qutils Extra Affichage
Q = ™ | R
EH Y =% )

Créerune copie  Veérification et Synchronisation Utilisateurs / Protection Historiques
de surveillance  Maintenance BD des donnees... avec mot de passe des utilisateurs

Aide

Recalculer  Importation Options
desvaleurs  des données

Synchronisation des données I
E Bienvenue sur Cirta Gestion Commerciale 2016

Essayer le Formation
logiciel en vidéo

"\.

Passer votre commande

* Menu principal X

Bienvenue sur Cirta Gestion Commerciale 2016

01/12/2015 "

- 0O X

A Choisissez ce que vous voulez importer et enfin, cliquez sur
« Synchroniser ».
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Synchronisation des données

Synchronisation des données

Dossier en cours ; Dossier source

Fournisseurs
[ Coemmerciaux

[] Livreurs

[] véhicules

[] Transitaires

[1 Acheteurs

[] Coordennées

[] Comptes bancaires
[] Etat des pigces

[] Banques

[ ratémmriar de dédnanre

DOSSIER - |DOSSIER 2016 -
Articles -
Clients

-

+" Synthroniser H @ Annuler |

Importation des Données
Afin d'importer des données d'un format Excel ou autre au dossier en cours :
A Cliquez sur le menu « Outils ».

A Ensuite, cliquez sur « /mportation des données ~ ».

M, Cirta Gestion Commerciale 2016 - DOSSIER 2016

Accueil H Tables H Articles ” Achats H Stocks H Ventes ” Trésorerie ” Rapports ” Outils ” Extra ” Affichage ” Aide |

=

- 0O x

QR ® = | & : R
& ¥ = i ¢
Créerune copie  Vérfication et Synchronisation Utilisateurs / Protection Historigues Recalculer = Importation Options

de suryeillance  Maintenance BD  des données... avec mot de passe des utilisateurs desvaleurs | des données

Importation des données i

=E Bienvenue sur Cirta Gestion Commerciale 2016

Formation
en vidéo

Essayer le
logiciel

A Menu principal X

Pour plus d'information cliquez sur F1

01/12/2015 Lt
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b=

Choisissez la premiére case si vous avez déja copier vos données.

>

Choisissez la deuxiéme case si vous voulez importer depuis un fichier Excel ou
autre.

>

Cligquez sur Suivant .

Importation des données

Importer des données

(® Importer a partir du presse-papier:

() Importer & partir d'un fichier

| H [ Selectionner un fichier

|:| Ecraser les anciennes donnée

[] Lecture des données a partir de la premiére ligne

[] Mize a jours des données existantes

|:| Supprimer les espaces a droit et 3 gauche de la phrase
Importation progressive

Oruns | Qe

A Ordonnezles puis cliquez sur Procéder.
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Importation des données

W N de Piéce Texte(15)
& Référence Texute(50)

&# Désignation  Texte(255)

W Quantité Montant/.. 0
a ug Montant/.. 0
W Prix U, Montant/... 0

0 Prix de revient  Montant/.. 0

W TVA Montant/.. 0

£d Tava Sunnlé hAnmtant! n

Champ Type Valeur par défault Premiére ligne
id mediumM... 86276z
a Code Article Texte[20) KLAKCAR
a Figce Texte(2) LAMPE P2TW 12V...

Deuxiéme ligne

362807
&
KLAXCAR B
LAMPE P21/5W 1... b4
™
WA
+" Procéder @ Annuler

Saisie des coordonnées

Pour saisir vos coordonnées personnelles :

A Cliquez sur le menu « Dossiers », ensuite sur « Mes coordonnées

Cirta Gestion Commerciale 2016 -8
Mes coordonnées
Statut: ~ | Raison Sociale: [TEST
Activité:
Adresse: 8
Ville: © CodePostal:
||| & 0 | wisya: O Py [+
Contacts
Téléphone : Tel2: Fax:
Mobile : Mob. 2:
E-mail : (3 AdresseWeb:
Fiscalité
NERC: ART.IMP :
NIF: Mis:
Capital Social: |0
+ Valider @ Annuler 3 Actualiser

b=

Saisissez toutes les informations relatives a votre entreprise.

».

Cliquez sur le bouton « Valider » en bas pour enregistrer vos données.
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Outils et Paramétrage

Cette rubrique offre aux utilisateurs la possibilité de personnaliser les différentes options
du logiciel.

0 Vous pouvez alors, configurer :

>\

Les options.
Paramétrage d'un dossier.
Numeérotation des piéeces.

Importation données.
Recalculer des valeurs.

> > > > D>

Configurer le tiroir de caisse, imprimante et afficheur de prix.
Démarrage du logiciel avec Windows.
QOuvrir le logiciel plusieurs fois.

> >

Options
Afin déacc®der aux options

Allez dans le menu « Outils » puis « Options ».

Options... X

o Affichage il
o Sélectionner en premier

o Affichage des piéces

o Saisie de la désignation

o Impression

o Démarrage automatique

o Connexion sécurisée 55L*

o Protocole client/serveur®

o Séparer les mots recherchés par un espace
o Désignation en multiligne

o Port de lecteur code & barres

o Port de tiroir caisse

o Port de I'afficheur duw prix

D Entrer automatique aprés |a saisie de code & barres v

" 0k @ Annuler

*Redémarrage du logiciel requit
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Paramétrage d'un dossier

Parameétre :

A

Menu « Dossiers » puis « Paramétres ».

Cirta Gestion Commerciale 2016 - 08 X
Ouvrir un Formats
Format monétaire :  |# ##0.00 ~ Format des totawx: ###0.00 DA - | Symbole monétaire : DZD -
Mannaie en lettres : Dinars Algériens  ~| Format de quantité : |0.00 - | Format de la date: | dd/MM/yyyy -
Paramétres Numérotation des piéces en ALPHANUMERIC
Tarifications
Calcule des sommes
Sélection des articles
Conditions
Interface point de vente
Points de fidélité
Alertes
Sauvegarde
Autres
P Activer/ Désactiver des modules + Valider @ Annuler 3 Adtualiser
Numérotation des pieces
Numerotation :
A Menu « Dossiers » puis « Numérotation des pieces  ».
Cirta Gestion Commerciale 2016 - 0 x
T T Demande d'achat : = | Session d'achat : 000/YYYY v | Demanded'offre  000/YYYY v
Offre de prix: 000/YY v
Bon de commande 000/YYYY ~ | Facture d'achat : D00/YYYY v | Bonderéception  000/YYYY v
Paramétres Demande de réparation : = | Bon de retour 000/YYYY ~ | Facture d'avoir 000/YYYY -
Documents stocks
Bon d'entrée: 000/YYYY ~ | Bon de sortie: 000/YYYY ~ | Ben de cession : D00/YYYY -
Bon de renvoi : 000/YYYY ~ | Bond'intégration:  000/YYYY ~ | Bonderebut: D00/YYYY -
Bon de transfert: 000/YYY - | Inventaire: 000/YYYY -
Documents de production
Ordre de fabrication : 000YYY = | Bon de production: |000/YYYY -
Autres
Article: 00000 - Famille: oo0 ~ Lot: 000 v
Client : 0002 - Fournisseur: o ~ | Commercial : 001 v
Livreur: o0 = Acheteur: ooo ~ | Transitaire: 000 v
Code & barres: 100000 = | Immobilisation : 00000 ~ | Reglement: o000/vYYY -

Formats possibles

: UN MUMERQD ou {C} seulement,

+" Valider

o Annuler

G Remettre @ zéro
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Recalculer des valeurs

Afin de recalculer des valeurs dans le casou vous étes sdr que vous vous n'étes pas trompé
et qu'il y a un écart de valeurs :
A Cliquez sur le menu « Outils ».

A Ensuie, cliquez sur « Recalculer des valeurs  ».

.1 Cirta Gestion Commerciale 2016 - DOSSIER O
m Accueil Tables Articles Achats Stocks Ventes Trésorerie Rapports Outils Extra Affichage Aide

€T\ ol o® += By >

B = - -5 =% r)

Créerune copie  Veérification et Synchrenisation Utilisateurs / Protection Historiques Recalculer | Importation Options
de suryeillance  Maintenance BD  des données... avec mot de passe des utilisateurs desvaleurs = des données

Recalculer des valeurs
.E Bienvenue sur Cirta Gestion Commerciale 2016

Essayer le Formation

logiciel en vidéo “

A Menu principal X

Pour plus d'information cliquez sur F1 17/01/2016 L

0 Vous pouvez choisir plusieurs choix en méme temps mais ¢a prendra un peux de
temps, choisissez la case ou il y a uneerreur :

A Recalculer les quantités desarticles : S'il y a une erreur de calcul dans les
guantités des articles.

A Recalculer les PMP desrticles : pour corriger les anomalies des Prix Moyens
Pondérés s'ily en a.

A Recalculer les soldes des clientsfournisseurs : Si vous remarquez un déclic
dans les soldes il est conseillé de les recalculer.

A Recalcder les marges : cette case vous donne la main de recalculer les marges
des prix de ventes.

A Numérotation des piéces : ceci vous permet de recalculer les numéros de
toutes les piéces.

A Bloquer les lots périmés : cette action vous blogue de vendre les lots périmés.
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Recalculer les valeurs

Recalculer les valeurs

Recalculer les guantités des articles
[] Recalculer les PMP des articles

[] Recalculer les soldes des clients/fournisseurs
[] Recalculer les marges

[] Mumérotation des piéces

[] Bloquer les lots périmés

Mb, : L'opération pourrait prendre
plusieurs minutes Loncer 'opérotion @ Annuler

A Enfin cliquez sur « /ancer l'opération  ».

Configurer le tiroir -caisse, imprimante et afficheur du prix

241140































































































































































































































































































































































