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Présentation  :  

Cirta Gestion Commerciale est un prologiciel complet , regroupant tous les éléments 
nécessaires pour gérer votre entreprise. De plus, il vous offre une interface , agréable et facile à 
utiliser pour que votre travail soit plus rapide en temps réel , que ce soit en mode monoposte ou 
en mode multiposte.  

Cirta Gestion Commerciale 2010 a été testé pour répondre à toutes les exigences 
techniques pour être compatible avec Windows 7.  

La nouvelle version intègre , de nouvelles fonctionnalités et des options, vous facilitant 
davantage vos tâches. 

Avec lõ®diteur de mod¯les intégré, vous pouvez personnaliser, en toute simplicité, toutes 
vos impressions (avant et après lõaper­u). 

Cette version est adapt®e ¨ tous les secteurs dõactivit®s que ce soit pour les 
importateurs , les exportateurs , les producteurs, les industriels, les  grossistes, les détaillants et 
les prestataires...  
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1. Cr®ation dõun nouveau dossier :  
 

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

créer.  
 

Cliquez sur le menu « Dossiers » ensuite « Nouveau ». Entrez le nom d u dossier ensuite cliquez sur 

lõonglet « Créer ». 

 

 
 

 
 

 

 

2. Suppression dõun dossier :  
 

Si vous voulez supprimer un dossier dont vous nõavez pas besoin : 
 

Cliquez sur le menu « Dossiers » ensuite« Suppression dõun dossier ». Cochez le dossier(s), ensuite 

cliquez sur lõongle « Supprimer ». 
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3. Sauvegarde des données : 
 

Cliquez sur le menu « Dossiers », ensuite « Sauvegarder ».  
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Cliquez sur « Suivant >> ». 

 

 
 

Cochez le dossier(s) que vous voulez sauvegarder.  
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Cochez le chemin de votre choix pour la sauvegarde (Si vous sélectionnez « Dans un fichier » entrez le 

nom de fichier avec  lõextension « .gc » à la fin, exemple  : exercice2010.gc), Ensuite cliquez sur lõonglet 

« Suivant». 

 

4. Restauration des données : 
 

Cliquez sur le menu « Dossiers », ensuite « Restaurer ».  

 
 

Cliquez sur « Suivant >> ». 

 

 
 

Cochez le fichier de sauvegarde que vous voulez restaurer.  

 

 

5. Passage annuel et duplication dõun dossier : 
 

Sélectionnez le dossier que vous voulez dupliquer en Cliquant  sur le bouton droit de la souri s, par la 

suite cliquez sur Passage annuel/Duplication  
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Saisissez le nom du nouveau dossier ou la date dõexercice. 

 
 

Sélectionnez les données que vous voulez copier dans le nouveau dossier. 

 

6. Vérification de la base de données :  
 

Cliquez sur le menu « Outils », ensuite « Vérification et maintenance de la base de données ».  

 

 
 

 

 

Cliquez sur « Vérifier  » pour lancer la vérification. En cas de d®tection dôerreurs,  cliquez sur lõonglet 

« Corriger », cette action corrige toutes les anomalies .  

 

7. Chemin de la base de données : 
 



MANUEL DõUTILISATION CIRTA GESTION COMMERCIALE 2010 

 

Copyright © Cirta IT ð http://www.cirtait.com  15 

 

Pour accéder aux fichiers de la base de données, cliquez sur le bouton gauche de la souris en pointant 

le raccourci  du logiciel, ensuite sur «  Propriétés » et  « Rechercher la cible  », vous trouverez le 

répertoire «  Dossiers » contenant des sous répertoires, ces derniers contiennent vos données.  

 

Etape 2 : 

1. Paramétrage du dossier :  
 

A.  Options : Menu « Outils » -> « Options » 

 

 
 

B.  Numérotation des documents : Menu « Outils » -> Numérotation des documents 

 

 
 

 

2. Saisie des coordonnées: 
 

Cliquez sur le menu « Dossiers », ensuite sur « Coordonnées ». 
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Cliquez sur bouton « Valider »en bas pour enregistrer vos modifications.  

 

3. Insertion du logo :  
 

Cliquez sur le menu « Dossiers » ensuite sur « Coordonnées è. Cliquez sur lõonglet  « Logo ». 

 

 

 

 
 

Cliquez une fois sur « Cliquez ici pour sélectionner un logo  », ensuite, cliquez sur lõonglet 

« Valider ». 

 

 

 

1 

2 

3 

1 

2 
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4. Recalcule des valeurs :  
 

Le recalcule des valeurs vous permets de recalculer les crédits et les dettes tiers.  

Pour accéder à cette fonction, il faut cliquez sur le menu «  Outils », ensuite « Recalcule des 

valeurs ». 

 

Etape 3 : 

1. Protection avec mot de passe :  
 

Sur la version Standard Monoposte, vous avez la possibilité de crée r un seul mot de passe pour accéder 

au dossier, par contre , sur les autres versions (Pro, Entreprise) vous avez le droit  de créer, plusieurs 

utilisateurs (avec mot de passe) et de param®trer lõacc¯s de chacun. 

 

Cliquez sur le menu « Outils », ensuite « Util isateurs », puis cliquez sur « Nouveau ». 

 

NB. Le premier utilisateur créé , réservé exclusivement  à lõadministrateur, il  doit avoir  le droit d õacc¯s 

à tous les modules.  

 

 

 
 

2. Lõacc¯s temporaires : 
Lõacc¯s temporaire (limité) à une fonctionnalité non autorisée pour un utilisateur, peut être accordé, 

momentanément  par lõadministrateur en  cliquant sur lõonglet « Réessayer» du message de refus et 

lõintroduction du mot de passe de lõadministrateur. 

 

 

 

1 

2 
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3. Historique des utilisateurs  :  
 

Lõadministrateur a le droit de contrôler toutes les opérations effectuées par les utilisateurs. Le logiciel 

enregistre automatiquement toutes les transactions.  

 

Pour accéder à cette fonctionnalité, veuillez vous rendre sur le menu «  Outils », ensuite « Historique ». 

 

 
 

Etape 4 : 

1. Gestion des clients :  

 

o Créer un client  : 

Pour créer un client ,  il suff it  de cliquer  sur lõic¹ne ç Clients » sur la barre des icônes en haut,  ensuite, 

sur « Nouveau » ou en utilisant le raccourci  clavier «  Alt + N ». 

 

Après la saisie des informations du client nõoubliez pas de valider. 

 

1 2 

1 
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o Modifier un client  : 

Pour modifier les informations dõun client ou ajouter un r¯glement, cliquez soit sur « Modifier  », soit 

faire un  double clique sur le client dans la liste.  

 

Après la modification  des informations dõun client nõoubliez pas de valider. 

 

o Supprimer un client  : 

Pour supprimer un client: sélectionnez le client ensuite cliquez sur lõonglet « Supprimer » en bas.  

 

o Gestion des échéances : 

Pour ajouter une ®ch®ance dõun client, veuillez vous rendre sur la liste des clients, ensuite, cliquez 

deux fois sur le client puis sur lõanglet « Echéances ». 

Enfin cliquez en bas de la liste «  Cliquez ici  » et ajoutez les informations concernant cet te échéance 

(Mode de r¯glement, Date, Montant, Observationé). 

1 

2 

1 

2 
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Après lõajout ou la modification dõune ®ch®ance nõoubliez pas de valider. 

o Ajouter un règlement  : 

Quand le client vous paie il y a deux méthodes que vous pouvez utiliser  : lõune dõelles cõest dõentrer sur 

la fiche Client en cliquant sur lõanglet « Règlements ». 

 

 

Cliquez en bas de la liste «  Cliquez ici  » et ajoutez les informations concernant ce règlement (Mode de 

r¯glement, Date, Montant, Compte, Observationé). 

 

o Suivi financier  du client  : 

Pour afficher  le suivi financ ier du client , veuillez vous rendre dans le menu « Rapport »,  ensuite « Etat 

dõun client ».  

 
1 2 

3 

1 

3 
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Cliquez deux fois sur le client.  

 

 

2. Gestion des fournisseurs :  

 

o Créer un fournisseur :  

Pour la cr®ation dõun fournisseur, vous devez cliquer sur lõic¹ne ç fournisseurs » sur la barre des icônes 

en haut, ensuite sur « Nouveau ». 

1 

2 
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Après la saisie des informations concernant le  fournisseur nõoubliez pas de valider. 

 

o Modifier un fournisseur :  

Pour modifier les informations dõun fournisseur ou ajouter un r¯glement, cliquez deux fois sur ce 

fournisseur dans la liste ou le sélectionner simplement ensuite cliquez  sur lõonglet « Modifier  ». 

 

Après avoir modifié  les informations dõun fournisseur, nõoubliez pas de valider. 

o Supprimer un fournisseur :  

Pour supprimer un fournisseur, vous devez sélectionner le fournisseur, ensuite, cliquez sur lõongle 

« Supprimer » en bas.  

1 2 

1 

2 
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o Gestion des échéances : 

Pour ajouter une ®ch®ance dõun fournisseur, veuillez vous rendre sur la liste des fournisseurs, ensuite 

cliquez deux fois sur le fournisseur , ensuite, sur lõanglet « Echéances ». 

Enfin, cliquez en bas de la liste «  Cliquez ici  » et ajoutez les informations con cernant cet te échéance 

(Mode de r¯glement, Date, Montant, Observationé). 

 

Après lõajout ou la modification dõune ®ch®ance nõoubliez pas de valider. 

 

 

 

2 

1 

1 2 
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o Ajouter un règlement  : 

Le règlement d es fournisseurs se fait, soit directement sur la fiche fournisseur, en cliquant sur  lõongle 

« Règlements », soit  en cliquant sur « Cliquez ici  » en bas de la liste puis ajoutez les informations 

concernant ce r¯glement (Mode de r¯glement, date, montant, compte, observationé). 

 

 

o Suivi financier  du fournisseur :  

Pour connaitre la situation  des règlements relative à un fournisseur, veuillez vous rendre sur le menu 

« Rapport », ensuite, cliquez  deux fois sur « Etat dõun fournisseur ».  

 

 

2 

3 
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3. Etat des créances :  

 

o Etat des créances / Client  : 

Pour afficher  lõ®tat des créances dõun client , veuillez vous rendre  sur le menu « Rapport », ensuite  

« Créances ».  

 

 

 

2 

1 
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4. Etat des dettes  :  

 

o Etat des dettes  / fournisseurs :  

Pour afficher  lõétat des dettes  dõun fournisseur veuillez vous rendre sur le menu «  Rapport », ensuite 

« Dettes ». 

 

 

 

2 
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Etape 5 : 

1. Gestion des articles :  

 

o Créer un article :  

La cr®ation dõun article, se fait e n cliquant sur lõic¹ne ç Art icle  » dans la barre des icônes en haut 

ensuite sur « Nouveau ». 

 

 

Apres avoir saisie les informations concernant lõarticle, nõoubliez pas de valider. 

 

 

2 

1 
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o Modifier un article  : 

Pour modifier ou ajouter d es informations relatives à un article , cliquez deux fois sur lõarticle 

sélectionné dans la liste , ou bien, cliquez sur lõonglet ç Modifier  » après avoir cibl® lõarticle en 

question.  

 

Après avoir modifié  les informations dõun article, nõoubliez pas de valider.  

 

o supprimer un article  : 

Pour supprimer définitivement un article, il  suff it  de sélectionner  lõarticle, ensuite , cliquez sur 

lõonglet « Supprimer » en bas. 
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