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A/ MISE EN ROUTE 
      
 
         I- INSTALLATION 
 
 Pour l'installation de CD du programme, il faut: 
 
1- insérer CD   dans le lecteur de CD 
2- Cliquez sur Démarrer de la barre de tâche de Windows 95 ou 98 
3- cliquez sur exécuter, dans la boite de dialogue qui apparaît, tapez   
                

D : \SETUP (Selon la lettre qui définie votre lecteur de CD) 
4- cliquez sur " ok " Le programme d'installation s'exécute, suivez les                               
instructions cliquez sur " oui " pour la création d'un groupe de programme                
procédure à la fin de l'installation. 
    
 
        II- LANCEMENT 
 
 Pour démarrer votre programme : 
 
1 - Faire un double clique sur l’icône Icortex pour ouvrir l’application (sur le 
bureau). 
 
2- sélectionnez l’application  dans la liste des programmes. 
 
3)  Après le démarrage du programme, la vue de présentation  suivante s’affiche 
Revenez à la vue de présentation pour ouvrir votre session. 
Vous devez au préalable déterminer 
 
 
 - L’unité - l’application  
 - La société   - l’identifiant 
       - L’exercice  - le mot de passe 
     
       
 
EX : unité (C) ---- société (CX) ----- l’exercice (2007) 
 
 
 



 
 
 
 
4) 
 
 
 
 
 
 
5) Saisir le mot de passe correcte dans cette fenêtre pour avoir accès au menu 
principal (donné par l’administrateur). 
 

 
 
 
 
 
 
 

Pour confirmer votre choix d’application cliquer sur :  
Choisir le Système d’exploitation approprié. 

Cliquer sur  ok pour valider 



  B/ ETAPES A  SUIVRE   
 
I/ VENTES 
 
1) Gestion des clients et gérants 
 
Pour accéder au menu « Gestion des clients et Gérant », sélectionner au 
préalable la « Gestion Commerciale » puis  « Ventes »  
 

 
 
Cliquer sur « Gestion commerciale » 
 

 
 
Cliquer sur « Ventes » 
 



 
 
 
 

 
 
Cliquer sur « Gestion des clients et gérants » 
 
 
 
Ce menu permet de gérer les clients et les gérants de station 
 
 

 
 
 
Cliquer sur « Gestion des clients » 
 



 
 
Intéressons nous dans un premier temps à la gestion des clients 
 

 
 
 
Entrer le mot de passe qui vous sera donné par l’administrateur 
 
 
 

 
 
 
Cliquer sur le bouton « Fiche signalétique du client » 
 
 
 



 

 
 
 
Entrer les informations concernant chaque client dans cette grille 
 
 
 
 

 
 
 
Vous avez la possibilité de visualiser ou d’imprimer ces différentes fiches 
présentées 
 
 



 

 
 
 
Pour avoir la liste de  vos   clients  
 
 

 
 
 
 
Vous pouvez faire des recherches sur la fiche analytique en cliquant sur le  
bouton « liste des clients » 
 
 
 



On obtient ainsi la grille suivante : 
 

 
 
 
Remplir tous les champs de ce formulaire convenablement 
 
 
 

 
 
 
En validant vous obtenez cette liste de clients 
 
 
 
 



Pour accéder à la liste des différents types de clients 
 

 
 
 
 
Cliquer sur le bouton de la liste du menu de cette page « Liste des clients par 
type » 
 
 
 

 
 
Sélectionner le type du client et valider en tapant sur la touche « entrer » 
 
 



 
 
 
Cliquer sur le bouton « retour » pour retourner à la page du menu 
 
 
 
 

 
 
 
 
Cliquer sur le bouton « Table des types sociétés » 
 
 
 



 
 
 
L’outil d’exploitation nous permet d’exploiter convenablement votre vue ci-
dessus 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Cliquer le bouton « Table des activités » 
 



 
 

 
 
 
 
Ce menu nous permet de codifier les activités en utilisant l’outil d’exploitation 
 

 
 
 
Le bouton « Edition fiche signalétique du client » nous permet d’éditer l’état des 
clients 
 
 
 



 
 
 
Choisir le type d’édition en sélectionnant un bouton « édition/Formulaire » ou 
« Edition/Etat » 
 
 
 
 

 
 
 
Exemple de fiche signalétique du client par formulaire  
 
 
 



 
 
Le menu « gestion des gérants » est identique à celui des clients 
 
Le bouton « Menu » nous permet de retourner au menu principal 
 
 
2) Facturation 
 

a) Règlement des factures 
 
Pour accéder à cette page il faudrait sélectionner « Ventes », « Facturation » 
puis « règlement des factures » 
 

 
 
Cliquer sur « Règlement de facture » pour passer à l’étape suivante 



 

 
 
Saisir le mot de passe dans cette fenêtre (donné par l’administrateur) 
 
 
 

 
 
 
 
Cliquer sur le bouton « Règlement/Reçu/Facture »  
 
 
 
Possibilité de faire des recherches en faisant des requêtes   



 

 
 
 
Rentrer sur cette page le n° d’ordre et le code de la caissière puis cliquer sur 
« continuer » pour valider ou sur « Retour au menu » pour retourner à l’étape 
précédente 
 

 
 
 
Possibilité de modifier les données des champs en fond blanc et valider en 
cliquant sur le bouton « validez ». 
 
 



 
 
 
Cliquer sur « oui » pour confirmer la validation des données de cette fenêtre 
 
 
 

 
 
Une fois les informations confirmées, vous obtenez un reçu de règlement. 
 
 
 
 
 
 
Revenir toujours au menu principal pour choisir une autre option 
 



 
 
 
Sélectionner le bouton « Traitement des impayés » 
 
 

 
 
 
Mettre le N° du reçu et le code de la caissière puis continuer 
 
 
 



 
 
 
Mettre manuellement l’option impayé en cochant dans la case d’impayé si c’est 
le cas d’un montant impayé 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Sélectionner le bouton « Réédition des reçus » 
Cette option permet d’éditer les reçus voulus 
 



 

 
 
 
Remplir le champ par lequel vous voulez rééditer le reçu puis taper sur 
« entrée » 
 

 
 
Une fois valider vous avez le reçu qui peut être imprimé en cliquant sur le 
bouton « imprimer » de cette même page. 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 b) Règlement des avances 
 
 

 
 
Cliquer sur « règlement des avances » 
 

 
 
Saisir le mot de passe dans cette fenêtre 
 
 
 



 
 
 
 
Sélectionner l’option « Règlement d’avance » 
 
 
 

 
 
 
Entrer les informations dans les champs concernés puis cliquer sur continuer 
 
 



 
 
 
Il est toujours possible de modifier les données à ce niveau en renseignant 
correctement les champs (fond blanc) 
 
 
 
 

 
 
 
Confirmation des données saisies en cliquant sur « oui » 
 
 
 



 
 
 
En validant vous avez l’édition du reçu qui pourra être imprimer en cliquant sur 
« validation/impression » 
 
 
 

 
 
 
Sélection le « Traitement des impayés » 
 
 
 
 



 
 
 
 
Entrer les informations dans les champs concernés puis cliquer sur continuer 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Une fois valider, vous avez toutes les autres informations sur ce client. 
 
 
 
 



 
 
 
L’utilisation du bouton « réédition des reçus » est identique au menu facturation 
 
 
 
 

c) Facturation shop HT 
 
 

 
 
 
Cliquer sur le menu « Facturation shop ht » 
 
 



 
 

 
 
 
 
Saisir le mot de passe donné par l’administrateur 
 
 
 
 

 
 
 
 
Choisir un menu en le sélectionnant (cliquer sur un bouton) 
 
 



 
 
 
Entrer les informations dans les champs suivants : 
 
Puis choisir une option en cliquant sur un bouton  
 
Cliquer sur « l’ordre de livraison » 
 
 
 

 
 
 
Remplir correctement cette vue puis cliquer sur « continuer »  
 
 
 
 



 
 
 
 
Revoir le délai de paiement pour ne plus faire apparaître cette boite de dialogue 
 
Et passer à l’ordre de livraison 
 

 
 
Vous avez la possibilité de modifier l’ordre de livraison en sélectionnant 
l’option « modification ordre de livraison » cliquer sur le bouton 
 
 
 
 



 
 
 
 
Entrer le N° de l’ordre de livraison 
 
 
 

 
 
 
Vous pouvez faire des requêtes en remplissant les informations demandées 
Puis valider avec la touche entrée du clavier 
 
 



 
 
 
Une fois les champs renseignés vous avez à l’étape suivante l’ordre de livraison 
qui peut être imprimé en cliquant sur « Imprimer » 
 
 
 
 
 
Ou cliquer sur « retour » pour revenir au menu 
 
 

 
 
Sélectionner le « bordereau de livraison /facture » 



 
 
 
 

 
 
 
 
Pour passer à l’étape suivante, remplir les champs puis cliquer sur « continuer » 
 
 
 

 
 
Ou cliquer sur « annuler » pour reprendre la saisie des informations 
 
 
 



 
 
Après validation de la fenêtre précédente vous accès au bon de livraison 
 

 
 
Retour au menu principal pour choisir une autre option 
 
 
 
 
 

 
 
Cliquer sur le bouton « Réédition des bons de livraison » 
 



 
 
Renseigner les critères de recherche en saisissant les informations demandées 
 
 
 
 

 
 
Après validation vous le bon de livraison à l’étape suivante 
 
 
C’est la même procédure pour les autres options de réédition. 
 
 
 
 
 



 
 

  
 
 
Retour au sous menu gérant sélectionner l’option « Facturation gérant » 
 
 

 

 
 
Vous obtenez cette vue. Ces options s’utilisent de la même manière, prenons 
l’exemple du bouton « Réédition de l’ordre de livraison gérants »  
 

Renseigner au 
préalable ces deux 

champs 



 

 
 
Saisir les correctement les informations de cette puis passer à l’étape suivante en 
validant par la touche entrée. 
 
 
 

 
 
Vous obtenez ainsi votre ordre de livraison qui sera imprimer en cliquant sur le 
bouton imprimer 
 
 



 

 
 
L’utilisation de ce menu « réédition des factures gérants » est semblable aux 
autres options du menu 
 
 
 

 
 
Sélectionnez le bouton « suivi des consommations/ règlements » 
 
 
 



Après avoir renseigner les champs selon votre requêtes, vous obtenez cette vue   
 

 
 
 
II/ ACHATS 
 
1) Fournisseurs 
 

 
 
 
 Cliquer sur « Fournisseurs » 



 
 

 
 
 
Sélectionner l’un des options pour utiliser son menu. Cliquer sur 
 
 
 

 
 
 
Saisir la grille de formulaire pour enregistrer tous vos fournisseurs 
 
 
 
 



 

 
 
Vous avez la possibilité de visualiser ou d’éditer la liste de vos fournisseurs en 
sélectionnant le bouton liste des fournisseurs ; puis valider avec la touche entrée 
du clavier pour obtenir la vue ci-dessus. 
 
2) Bons de commande achats (SIR) 
 

 
 
Dans le menu principal cliquer sur Bons de commande (SIR), saisir le mot de 
passe correctement, ensuite passer à l’étape suivante  (vue ci-dessus) 



 
Cliquer sur les différents boutons pour utiliser leurs sous menus. Vous avez la 
possibilité de faire la saisie des bons, de faire une recherche selon des requêtes.  
 

 
 
Renseigner les champs voulus puis valider, vous obtenez la vue suivante (ci-
dessous) 
 
 

 
 
Cliquer sur le bouton « validation des réception » puis passer à l’édition 
 



 

 
 
Cliquer sur le bouton Edition du bon de réception 
 

 
 
Vous pouvez l’imprimer avec le bouton « imprimer » 
 
Utiliser le bouton « Edition » du menu principal pour avoir les différents états 
des commandes que vous pourrez consulter et imprimer selon des critères de 
requêtes. 
 



 
3) Bons de commandes (Shop) 
 
RQ : Utilisation identique  
 
4) Imputation comptable achats 
 

  
 
Sélectionnez son bouton, son mot de passe ensuite obtenez la vue ci-dessus 
Déjà fait (voir guide 7compta) 
 
 
III/ INVENTAIRE 
 

 
 

Le menu « inventaire » vous offre plusieurs options au niveau de son sous menu  



Faîtes un clique sur « inventaire » 
1) Inventaire  

 
 
Ce sous menu permet d’avoir toutes les informations concernant les produits 
enregistrés. 
 
 

 
 
 
Exemple sur l’option « produit » 
 
 

 
 
Cliquer sur les boutons pour les utiliser. 



 
2) Stations 
 

 
 
Pareille pour cette option au niveau du sous menu « station » 
 
 
 
IV/ SUIVI GESTOCI 
 

 
 
Cliquer sur le bouton pour avoir la vue ci-dessous 
 
 



 

 
 
Cliquer sur le bouton, entrer les informations demandées puis sur la touche 
entrée du clavier pour passer à l’étape suivante 
 

 
 
Vous pouvez ainsi faire votre suivi. 
 
 
V/ EDITIONS 
 

1) Mouvements clients stations 
 
Déjà traité (voir guide 7compta) 
 



 
VI/ PARAMETRAGE 
 

 
 
Cet outil vous permet d’accéder aux différentes tables créées, aux structures  
des prix et marge  pour consultation ou modification, pour terminer aux 
codes des états 
 
 
VII/ MAINTENANCE 
 

 
 
Le menu de maintenance vous permet d’utiliser cet outil de control pour 
vérifier les saisies et de les corriger. 
 Quelques exemples de son menu. 
 



 
 
1) Réparation d’un règlement après incendie 
 
 

 
 
Cliquer sur le sous menu 
 
 

 
 
 
Etape suivante, cliquer sur les options pour les utiliser 
 
 



 
2) Control d’intégrité des bases de données 
 
 

 
 
Cliquer sur le sous menu de cette vue, saisir correctement le mot de passe 
puis sur « ok » 
 
 

 
 
Cliquer sur chaque option pour les utiliser. 


