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Présentation  

 

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

d'utilisation en cas de problème avec le logiciel. 

 

Vous avez également la possibilité de contacter notre service commercial, pour plus 

d'informations appelez : 

Á Téléphone/Fax : +213-(0) 31-75-31-01 

Á Mobile :              +213-(0) 770-70-11-83 

 

 Ou le service technique si vous avez besoin dôaide : 

Á Téléphone : +213 -(0) 31-75-31-51 

Á 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 entreprise. 

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

effectuer sur un dossier :  

 

Á Cr®ation dôun nouveau dossier. 

Á Suppr ession d'un dossier.   

Á Sauvegarde des données.  

Á Restauration des données.  

Á Cl¹ture dôexercice. 

Á Vérification de la base de données.  

Á Créer un dossier de surveillance.  

Á Synchronisation entre Dos siers.  

Á Importation des données.  

Á Saisir les coordonnées.  



Cirta Gestion Commerciale 2016 

6 / 140 

Création d'un nouveau dossier  

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

créer. 

Cliquez sur le menu « Dossiers  » (1) . 

 

 

Ensuite cliquez sur « Nouveau  dossier  » (2) . 

 

 

Entrez le nom de votre nouveau dossier ensuite, cliquez sur « Créer  » (3) . 
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Suppression d'un dossier  

Si vous voulez supprimer un dossier dont vous nôavez plus besoin : 

Cliquez sur le menu « Dossiers  » (1) .  

 

 

Ensuite cliquez sur « Supprimer le dossier » (2) . 
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Cochez le dossier à supprimer (3)  ainsi que les conditions de suppressions (4)  ensuite, 

cliquez sur « Supprimer »  (5) .  

 

Sauvegar de des données  

Afin de faire une sauvegarde de vos données,  

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

 

 

La sauvegarde de vos mod¯les dôimpression (3)  est facultative, Ensuite cliquez sur lôonglet 

« Suivant » (4) . 
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Sélectionnez le chemin de votre choix pour la sauvegarde. 

Exemple : "C: \DOSSIER 2016 - [28-12-15 10.57].gc10", Ensuite cliquez sur lôonglet 

« Suivant ».  

 

 

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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Ensuite cliquez sur « Restauration  » (2) .  

 

 

Cliquer sur « Suivant  » (3) . 
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Sélectionnez le fichier (4)  de sauvegarde que vous voulez restaurer ensuite, cliquez sur 

« Suivant  » (5) .  
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Clôture d'exercice  

La cl¹ture dôexercice se fait en cliquant sur le menu ç Dossiers  » (1) . 

 

 

Ensuite cliquez sur « Cl¹ture de lôexercice » (2) . 
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Choisissez une méthode de clôture ;  en restreignant lôacc¯s aux pi¯ces de lôann®e pr®c®dente 

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

sélectionnez « Clôturer  » (4) . 

 

 

o Méthodes de clôture :  

Á Si vous choisissez la première option « Restreindre l'accès aux pièces de 

l'a nnée précédente  » vous n'aurez plus l'accès aux pièces ni pour 

modification ni pour faire une copie.  

Á Si vous choisissez la deuxième option, un nouveau dossier se crée avec toutes 
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les pièces ainsi que les échéances non payées, crédits et dettes (La deuxième 

option est plus souhaitée pour la clôture).  

Créer une copie de surveillance  

Afin de faire une copie de surveillance de vos données : 

Á Cliquez sur le menu « Outils  ». 

Á Ensuite, cliquez sur « Créer une copie de surveillance  ». 

Cette action vous permet de sauvegarder votre dossier momentanément.  

 

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

 

 

En cas de d®tection dóerreurs, cliquez sur lôonglet ç Réparer  » (4) , cette action corrige 

toutes les anomalies. 
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Synchronisation entre Dossiers  

Afin d'importer des informations d'un autre dossier au dossier en cours : 

Á Cliquez sur le menu « Outils  ». 

Á Ensuite, cliquez sur « Synchronisation des données  ». 

 
 

Á Choisissez ce que vous voulez importer et enfin, cliquez sur 
« Synchroniser  ». 
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Importation des Données  

Afin d'importer des données d'un format Excel ou autre au dossier en cours : 

Á Cliquez sur le menu « Outils  ». 

Á Ensuite, cliquez sur « Importation des données  ». 
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Á Choisissez la première case si vous avez déjà copier vos données. 

Á Choisissez la deuxième case si vous voulez importer depuis un fichier Excel ou 

autre. 

Á Cliquez sur Suivant . 

 

 
 

Á Ordonnez-les puis cliquez sur Procéder.  
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Saisie des coordonnées  

Pour saisir vos coordonnées personnelles :  

Á Cliquez sur le menu « Dossiers  », ensuite sur « Mes coordonnées  ».  

 

 

Á Saisissez toutes les informations relatives à votre entreprise.  

Á 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.  

o Vous pouvez alors, configurer :   

 

Á Les o ptions.  

Á Paramétrage d'un dossier.  

Á Numérotation des pièces.  

Á Importation données.  

Á Recalculer des valeurs.  

Á Configurer le tiroir de caisse, imprimante et afficheur de prix.  

Á Démarrage du logiciel avec Windows.  

Á Ouvrir le logiciel plusieurs fois.  

Options  

Afin dôacc®der aux options :  

Á  Allez dans le menu « Outils  » puis « Options  ». 
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Paramétrage  d'un dossier  

Paramètre :  

Á Menu « Dossiers  » puis « Paramètres  ».  

 

Numérotation des pièces  

Numérotation :  

Á Menu « Dossiers  » puis « Numérotation des pièces  ». 
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Recalculer des valeurs  

Afin de recalculer des valeurs dans le cas où vous êtes sûr que vous vous n'êtes pas trompé 

et qu'il y a un écart de valeurs :  

Á Cliquez sur le menu « Outils  ». 

Á Ensuite, cliquez sur « Recalculer des valeurs  ». 

 
 

o Vous pouvez choisir plusieurs choix en même temps mais ça prendra un peux de 

temps, choisissez la case où il y a une erreur :  

Á Recalculer les quantités des articles : S'il y a une erreur de calcul dans les 

quantités des articles. 

Á Recalculer les PMP des articles : pour corriger les anomalies des Prix Moyens 

Pondérés s'il y en a. 

Á Recalculer les soldes des clients/fournisseurs : Si vous remarquez un déclic 

dans les soldes il est conseillé de les recalculer. 

Á Recalculer les marges : cette case vous donne la main de recalculer les marges 

des prix de ventes. 

Á Numérotation des pièces : ceci vous permet de recalculer les numéros de 

toutes les pièces. 

Á Bloquer les lots périmés : cette action vous bloque de vendre les lots périmés. 
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Á Enfin cliquez sur « lancer l'opération  ». 

Configurer le tiroir -caisse , imprimante et afficheur du prix  

 

 










































































































































































































































