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1.1. En quoi consiste un dossier ?

Un dossier GESTISOFT vous permet de centraliser toutes les informations
nécessaires au suivi des dossiers «papier» que vous manipulez. Un dossier, c’est :
Basé sur un modele de dossier qui spécifie les informations a saisir.
Un numéro de dossier.
Un titre de dossier.
Un ensemble de fiches présentées sous forme d’arborescence, contenant les
informations permanentes.
Des chemises pour ranger les documents et actions.
Des documents (issus de Microsoft Word, Microsoft Excel ou provenant d’'une
scannérisation par exemple)
Des actions pour suivre I'évolution de la vie du dossier.

1.2. Ouverture

Pour créer un dossier, vous devez étre dans la fenétre principale (pour découvrir la

fenétre principale, consultez la rubrique «votre premiere session GESTISOFT » du |, viodele de

chapitrel). Cliguez sur le modele de dossier souhaité dans la liste principale puis dossier

sur le bouton Nouveau dans l'onglet Dossiers . La fenétre suivante apparait.

(1)Cette liste vous indique le modéle de dossier ‘Baux commerciaux’ sur lequel vous
avez cliqué dans la liste de I'écran principal. .

(2)GESTISOFT vous propose un numeéro automatiquement pour votre nouveau d
dossier. Pour notre paramétrage, le format utilisé est 'année sur 2 caractéres
suivie d'un nombre automatique sur 4 chiffres.

(3)Ceci permet de situer le lieu géographique du dossier, vous devez renseigner
dans « Outils », « Options » et 'onglet « Site » les différents lieux géographiques
de votre cabinet et cliquer sur le bouton « Valider ».

Dans cette liste vous pouvez spécifier un groupe de travail que vous aurez créé au

préalable. Ce groupe vous permet d’identifier les dossiers qui seraient traités par un

groupe de personnes dans votre société (Ex : Service commercial, Service technique,

Bouton Nouveau

Vous venez de cliquer sur le bouton Valider la saisie en cours et automatiquement
GESTISOFT vous ouvre la premiére fenétre du dossier : le client. En effet, votre
dossier ne pouvant exister sans un client, sa saisie est rendue obligatoire.

1.3. Entrée des éléments

1.3.1. Utilisation de fiches existantes

Au fur et & mesure que vous allez créer des dossiers et des fiches dans
GESTISOFT, vous serez amenés a réutiliser une ou plusieurs fiches déja saisies.
Ce principe de réutilisation va permettre de gérer deux phénomenes :

- La gestion des doublons parmi les enregistrements de fiches.

- La centralisation sur une fiche de plusieurs dossiers différents.
En fonction du paramétrage de votre application une fenétre pourra apparaitre
durant la saisie qui vous permettra de faire la distinction entre plusieurs fiches déja
saisies. Par exemple, nous allons saisir ‘CLOVIS’ dans le champ ‘NOM’ de la fiche
client. En sortant du champ par la touche tabulation, une fenétre se présente
comme ci-dessous :
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On peut trouver trois cas de figure :

- Aucune fiche dans la liste ne correspond a ce que vous recherchez. Cliquez
alors sur le bouton Retour a la saisie afin de saisir une nouvelle fiche.

- Vous avez sélectionné une fiche dans la liste qui correspond a la fiche que vous
souhaitez saisir. Cliquez sur le bouton Utiliser la fiche sélectionnée . Vous
obtenez la fiche sélectionnée a I'écran et en maodification. Vous pouvez
éventuellement compléter les champs de la fiche existante.

- Vous avez sélectionné une fiche dans la liste qui correspond a la fiche que vous
souhaitez saisir mais vous souhaitez préserver certaines informations déja saisies
dans cette fiche et en mettre a jour d’autres. Cochez la case et ‘en faire une
copie’ puis cliquez sur le bouton Utiliser la fiche sélectionnée . Vous obtenez
une copie de la fiche sélectionnée a I'écran. Vous pouvez compléter les champs
de la fiche existante et valider pour créer votre nouvelle fiche.

1.3.2. Création de fiches
1.3.2.1. Principes

On ne doit pas créer de doublon, c’est pourquoi lors de la création de nouvelle
fiche, on doit saisir le plus simplement possible les données.

EX : ne pas mettre de point au milieu d'un Signe SCI et non S.C.I.

Idem lorsque I'on recherche une fiche

Ex : SCP FERNAUX & BLAISE, faire la recherche sur FERNAUX et non sur le
nom entier cela permet de limiter les risques d’erreur

1.3.2.2. Application
1.3.2.2.1. Saisie d'une fiche

En remplissant, cette fiche vous allez rencontrer des champs peut-étre
inconnus pour vous jusqu’a aujourd’hui :

- Des champs libellés : ce champ est I'association d’'un code et d’un libellé qui
optimise la saisie car par exemple, plutét que de saisir ‘Monsieur’ dans le
champ intitulé «Préfixe » , vous saisirez le code ‘M’ qui placera
automatiquement le libellé ‘Monsieur’ & sa droite. Vous pouvez, si vous ne
connaissez pas encore les codes par ceceur, cliquer sur le bouton se trouvant
dans le champ ou appuyer sur la touche F4.

- Des champs codes postaux et villes un peu particuliers : en effet ces deux
champs sont reliés a la table des communes de France (environ 36000
communes !). Lorsque vous saisissez un code postal, en sortant du champ,
GESTISOFT place la commune correspondante dans le champ ville et
inversement. Si toutefois, il existe plusieurs communes pour un code postal ou
plusieurs homonymes de communes, GESTISOFT ouvre une liste vous
permettant d’effectuer le bon choix. En outre, vous pouvez forcer la saisie dans
ces deux champs si le choix ne vous convient pas. Vous pouvez accéder
directement a la liste dans un des deux champs cités en appuyant sur F4.

- Des champs dates ouvrant sur un calendrier. Ce calendrier indique en vert la
date du jour, en gris foncé les week-ends et en rouge les jours fériés. Vous
pouvez activer ce calendrier par la touche F4 ou en cliquant sur le bouton se
trouvant dans un champ date. Le format de saisie du champ date est
JIIMM/YYYY. |l existe des raccourcis de saisie pour vous aider a étre plus
efficace sur la saisie des dates.

Consultez la liste suivante pour optimiser votre saisie de dates :

- La saisie de /' (barre de fraction) donne la date du jour (16/09/2002)

- La saisie de ‘28/11’ ajoute I'année en cours (16/09/2002)
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- Pour enregistrer les données que vous venez de saisir, cliquez sur le bouton
Valider la saisie en cours . Vous venez de créer votre premier dossier et votre
premiere fiche.

Pour annuler la saisie que vous venez d'effectuer, cliguez sur le bouton
Annuler la saisie en cours . Dans ce cas le dossier que vous souhaitiez créer
n’existera pas.

Maintenant, vous pouvez constater que la liste de la fenétre principale s’est
enrichie d’'un dossier supplémentaire.

Automatiquement, GESTISOFT a créé pour vous des chemises (‘Courriers’,
‘Procédure’, ‘Réception de piéces’, ‘Agenda’ et ‘Facturation’) au sein de ce
dossier afin d’archiver les documents et actions que vous créerez par la suite
pour ce dossier.



@ Touches du clavier a connaitre pour une bonne utili sation des logiciels sous Windows.
Pour vous mettre en accord avec les conventions de saisie sous environnement Microsoft
Windows :

- Le passage d'un champ a un autre dans une fenétre
touche TAB (touche MAJ+TAB pour revenir d’'un champ en arriére) et non avec la
- La validation d’une fenétre se fait soit en cliqua
la touche Entrée du clavier.

- L’annulation d’'une saisie dans une fenétre se fait soit en cliquant sur le bouton  Annuler, soit en
appuyant sur la touche Echappement (Esc) du clavier.

de saisie sous Windows se fait a l'aide de la
touche Entrée.
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1.3.2.2.2. Création de fiches secondaires dans un dossier

Lorsque vous affichez le contenu de l'arborescence d'un dossier tel que sur
'écran précédent (bouton + se situant au début de la ligne identifiant le
dossier), en plus des chemises de votre dossier, GESTISOFT vous propose
les modéles de fiches que vous pouvez utiliser pour créer des fiches
secondaires (‘Enfants’, ‘Clients’, ...).

Pour créer une fiche ‘Enfants’ pour notre dossier en cours, sélectionnez la
ligne portant lintitulé ‘Enfants’ puis cliquez sur le bouton Nouveau dans
'onglet Dossiers .

Vous pouvez maintenant renseigner les champs de la fiche ‘enfant’.

Vous pouvez maintenant valider la saisie en cliquant sur le bouton Valider la
saisie en cours . Au retour a la fenétre principale, vous constatez que le
signe + apparait au début de la ligne représentant le modele de fiche
‘Enfants’. Cliquez sur ce signe et vous verrez apparaitre la ligne de la fiche
nouvellement créée comme suit.

L'identification d'une fiche dans la liste de I'écran principal se fait & I'aide de
son titre (composé ici du libellé localisation et de la capacité maximum
désirée).

1.4. Modification

Pour modifier une fiche il suffit de sélectionner la ligne représentant la fiche (son titre)
dans la liste de I'écran principal puis de cliquer sur le bouton Consulter/Modifier

dans l'onglet Dossiers . La fiche s’ouvre, vous étes en consultation. Pour saisir les
champs de la fiche, cliuez sur le bouton Modifier puis positionnez-vous sur les

champs a modifier. Une fois la saisie effectuée, cliquez sur le bouton Valider la
saisie en cours pour appliquer les modifications.

1.5. Suppression

1.5.1. Suppression d'une fiche

Vous pouvez étre amené a vouloir supprimer une fiche d’'un dossier. Pour cela,
sélectionnez la ligne correspondant & votre fiche dans I'arborescence d’un dossier
puis cliquez sur le bouton Supprimer dans I'onglet Dossiers . Un message vous
invite a confirmer la suppression de la fiche du dossier. Aprés validation, la ligne
correspondant a votre fiche disparait de I'arborescence du dossier.

1.5.2. Suppression d’'un dossier

Le dossier renfermant un certain nombre d'éléments (fiches, chemises,
documents, actions), la suppression d'un dossier fait disparaitre par la méme
occasion tous les éléments en dépendant. Pour effectuer la suppression,
sélectionnez la ligne correspondant a votre dossier (code + titre du dossier), puis
cliguez sur le bouton Supprimer dans 'onglet Dossiers . Aprés validation, la ligne
correspondant a votre dossier disparait de la liste.

B

Bouton Nouveau

Consulter/Modifier

h‘—u
Bouton Supprimer

@Si Vous

supprimez une fiche
d’'un dossier, toutes
les fiches dépendant
de celle-ci sont aussi
supprimées.

h‘—u
Bouton Supprimer
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dossier a la suite de
maniére enchainée,
cochez 'option 4 lors
de la création du
dossier (consultez la
section comment créer
un dossier).



1.6. Tous les fichiers

1.6.1. Manipulation des fichiers

Nous avons pour linstant appris a créer des dossiers et des fiches dans ces
dossiers. A chaque fois que vous créez une fiche, les champs saisis alimentent un
fichier que vous pouvez consulter directement sans étre obligé de parcourir les
fiches d'un dossier. L’acces aux fichiers se fait en dépliant la ligne de la liste de
I'écran principale intitulée ‘“Tous les fichiers’ . Sous cette ligne vous découvrez les
différents fichiers disponibles pour construire vos dossiers. L’exemple suivant nous
montre le contenu du fichier ‘PERSONNES’ contenant toutes les personnes icéne Fichier
(toutes catégories confondues) et le fichier ‘JURIDICTIONS'.

Icone Tous les fichiers

1.6.2. Création d’'une fiche hors dossier

Vous pouvez alimenter directement ces fichiers sans obligatoirement constituer un J
dossier. Il suffit pour cela de sélectionner le fichier voulu dans la liste puis de '
cliguer sur le bouton Nouveau dans lI'onglet Dossiers . La fenétre de saisie de la
fiche correspondante s’ouvre. Remplissez les champs de la fiche puis cliquez sur
le bouton Valider la saisie en cours afin d'enregistrer les modifications. Vous
pouvez désormais utiliser cette fiche dans un dossier (voir la rubrique Utilisation
de fiches existantes dans un dossier  page 7).

Bouton Nouveau

1.6.3. Modification d’'une fiche hors dossier

-

Vous pouvez modifier une fiche directement d’un fichier. Pour cela, sélectionnez la Ebu’iéo
fiche dans la liste a I'écran puis cliquez sur le bouton Consulter/Modifier dans consulter/Modifier

I'onglet Dossiers .
1.6.4. Suppression d’'une fiche hors dossier
Vous pouvez supprimer une fiche d'un fichier si elle n'est pas utilisée dans un

dossier. Pour cela, sélectionnez la fiche dans la liste a I'écran puis cliquez sur le == _
. s . Bouton Supprimer
bouton Supprimer dans I'onglet Dossiers .
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2. DOCUMENTS
2.1. Principes

2.1.1. Création du premier document

Nous allons créer notre premier document a partir de GESTISOFT. Comme nous
voulons que notre exemple soit simple, nous partirons d'un document vierge. J
Sélectionnez la chemise courrier du dossier ou vous souhaitez placer le nouveau '
document puis cliquez sur le bouton Nouveau dans I'onglet Dossiers .

La fenétre suivante apparait. Cliquez sur le bouton Valider l'opération de cette

fenétre.

Bouton Nouveau

GESTISOFT vous propose maintenant une fenétre comportant des informations a
renseigner.

Saisissez le titre du document et cliquez sur le bouton Créer le document et le
modifier et vous passez directement dans Microsoft Word afin de saisir le texte de
votre document.

11
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Saisissez le titre a donner
au document.

Indiquez le nombre
d'exemplaires qu'il faudra
imprimer.

Vous retrouvez dans cette
liste tous les modeéles de
documents connus de
GESTISOFT.

@Lorsque Vous créez un

nouveau document a partir
de GESTISOFT, il se charge
de placer le document
automatiquement sur le
disque. Vous n'avez plus
gu'a enregistrer les
modifications apportées a
votre document.



Une fois votre texte saisi, enregistrez et fermez le document. Pour revenir a
GESTISOFT, cliquez sur l'icone correspondante dans la barre de taches Windows
située en bas de I'écran.

Pour modifier le document, il suffit de double-cliquer sur la ligne correspondant a
votre document. Il s'ouvrira automatiguement dans Microsoft Word.

2.1.2. Modification du titre d’'un document

Une fois le document créé, vous pouvez changer son nom tel gu'il apparait dans !
GESTISOFT. Pour cela, sélectionnez la ligne correspondant a votre document -— .
Bouton Consulter/Modifier

puis cliquez sur le bouton Consulter/Modifier
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