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1 Se connecter à l’application 
 

i. Lancer votre navigateur Internet, soit IE8 (Internet Explorer version 8) ou Firefox (recommandé) de Mozilla ou Chrome de Google. 

o Lien  de téléchargement de Firefox : http://www.mozilla-europe.org/fr/firefox/  

o Lien de téléchargement de Chrome : http://www.google.com/chrome/index.html?hl=fr&brand=CHMA&utm_campaign=fr&utm_source=fr-ha-emea-fr-bk&utm_medium=ha  

ii. Suivre le lien suivant : http://vincilia1.narrowstream.net:94/ pour obtenir l’écran d’ouverture. 

 

 
 

iii. Saisir votre identifiant dans le champ « Identifiant » : user1 (ou user2 ou user3 etc… selon le compte qui vous sera attribué) 

iv. Puis votre mot de passe dans le champ de droite : vincilia  

v. Il faut Valider par la touche Entrée de votre clavier 
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1.1 Écran d’accueil  
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2 Navigation – écrans – applicatifs – fonctions – actions 
 

 

Barr e pr incipale de menu, 
s’active sur  passage du pointeur  
(changement de couleur ), est 
maintenu activé par clic 

Barr e de sous-menus, s’active 
sur passage du pointeur , est 
maintenu activé par clic 

Icône(s) pour  la cr éation de 
« fiches », ou « documents 
commer ciaux  corr espondants 
à la sélection du menu  
(ici Dev is clients). 

Icône(s) pour  ex écuter une ou 
plusieur s actions sur  le(s) 
document(s) choisi(s) par  sélection 

Légende des états 

Sélection des co lonnes visibles du tableau ci-contr e 

Icône(s) actives qui s’ex écutent sur  
un clic pour  l’édition  ou copie ou 
vis ualis ation  ou impress ion  du 
document « listé » 

Le type de document 
exploité est toujours indiqué 
dans la barre d'information 
au bas de chaque tableau. 
(ici Devis clients). 
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Menu génér al à 6 pétales, appar ait au passage 
du pointeur  souris sur le logo de la société. 
Chaque pétale est actif et ouvr e l’application 
choisie sur  simple clic. 
ADMIN : ...Administr ation système 
CRM  : ......Gestion Relation Clients 
GESCO : ..Gestion Commer ciale 
STOCK : ..Gestion Pr oduits et Stocks 
PROD : ....Gestion de Pr oduction 
Un cli c au centr e le fait dispar aîtr e. 

Chaque symbole + se déploie sur  
simple clic pour  faire appar aîtr e 
l’ar bor escence qui lui est attachée. 

Chaque symbole agit par  simple clic 
sur les cases à cocher  du tableau au-
dessus. L’info-bulle informe de l’action 
que ce la pr oduit.  
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3 Création du référentiel en base de données. 

3.1 Créations des fiches Clients en base 
[1] Après avoir choisi « GESCO » par le menu principal, g lisser le pointeur souris sur Client puis Société des barres de menus et sous-menus :  

 

[2] Ouvrir une nouvelle fiche client par l’icône Créer une société  
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[3] Une nouvelle fenêtre Création d’un client s’ouvre 

o Chaque onglet présent sur cette "fiche Client" regroupe les informations d'un même intérêt. Les "données" sont bien en mode saisie dans les onglets "Général" "Adresses" et "Autres", 
ou sous forme de menu déroulants dans l'onglet "Règlement" alors que les onglets "Communication" et "Vente" illustrent en continu l'historique des évènements et documents générés 
pour le compte de ce Client par Vincilia.  
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[4] Recherche des informations utiles sur "societe.com" et faire un "copier/coller" dans les champs correspondants de la fiche Client. 

Liste des liens Clients sur "societe.com": 

 

 

 

 

1. http://www.societe.com/societe/societe-cooperative-groupements-d-achats-des-centres-leclerc-642007991.html 

2. http://www.societe.com/societe/auchan-france-410409460.html 

3. http://www.societe.com/societe/direction-enseigne-intermarche-305442790.html 

4. http://www.societe.com/societe/monoprix-sa-552018020.html 

5. http://www.societe.com/societe/carrefour-652014051.html 

6. http://www.societe.com/societe/coca-cola-entreprise-343688016.html 

7. http://www.societe.com/societe/bnp-paribas-662042449.html 

8. http://www.societe.com/societe/societe-generale-552120222.html 

9. http://www.societe.com/societe/edf-en-services-387498926.html 

10. http://www.societe.com/societe/geodis-542084322.html 

11. http://www.societe.com/societe/l-agence-voyages-sncf-com-439202078.html 

12. http://www.societe.com/societe/accor-centres-de-contacts-clients-315386482.html 

13. http://www.societe.com/societe/groupe-lucien-barriere-320050859.html 

14. http://www.societe.com/societe/alcatel-lucent-enterprise-602033185.html 

15. http://www.societe.com/societe/gie-psa-peugeot-citroen-319187308.html 

16. http://www.societe.com/societe/automobiles-citroen-642050199.html 

17. http://www.societe.com/societe/jet-services-500410618.html 

18. http://www.societe.com/societe/schneider-automation-421149295.html 

19. http://www.societe.com/societe/heineken-entreprise-414842062.html 

20. http://www.societe.com/societe/lvmh-moet-hennessy-louis-vuitton-775670417.html 

21. http://www.societe.com/societe/lvmh-montres-et-joaillerie-france-351524921.html 

22. http://www.societe.com/societe/l-oreal-632012100.html 
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[5] Chaque lien sur « societe.com » donne un ensemble d’informations. La mise à jour des informations n’est pas identique pour chaque société.  

Les informations qui nous intéressent sont fléchées :  
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[6] Compléter l'ensemble des informations disponibles, dans chaque onglet : Général, Adresses, Règlement…  

Attention : Les informations indispensables sont :  

o Nom de la société, onglet Général 

o Saisir les 4 types d’adresse, PRI (Principale), SOC (Siège social), LIV  (Livraison), FAC (Facturation).  

� Bien Valider chaque adresse avant de sortir de la fenêtre de saisie 

� Astuce rapidité : Saisir une seule fois l’adresse puis utiliser la fonction copie, changer le type puis Valider. 

o Conditions de règlement, onglet Règlement 
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[7] Saisie des 4 types d’adresses : 

o Saisir les 4 types d’adresse, PRI (Principale), SOC (Siège social), LIV  (Livraison), FAC (Facturation).  

� Bien Valider chaque adresse avant de sortir de la fenêtre de saisie 

� Astuce rapidité : Saisir une seule fois l’adresse puis utiliser la fonction copie, changer le type puis Valider. 
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[8] Conditions de règlement, onglet Règlement 

o Choisir une option par le menu déroulant.  
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3.2 Créations des fiches Fournisseurs en base 
[9] Rechercher dans les barres de menus Fournisseurs puis Sociétés  

 

[10] Ouvrir une nouvelle fiche Fournisseur par l’icône de création 
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[11] Une nouvelle fenêtre Création d’un fournisseur s’ouvre 

 

 
Même processus que pour les fiches clients 

 

[12] Recherche sur "societe.com" et faire un "copier/coller" dans les champs correspondants aux informations uti les de la fiche du Fournisseur. 

Liste des liens Fournisseurs sur "societe.com": 

 

1. http://www.societe.com/societe/dell-351528229.html 

2. http://www.societe.com/societe/hewlett-packard-france-652031857.html 

3. http://www.societe.com/societe/france-telecom-380129866.html 
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[13] Compléter l'ensemble des informations disponibles, dans chaque onglet, Général, Adresses, Règlement 

Attention : Les informations indispensables sont :  

o Par l'onglet Général, saisir "vos initiales" puis le Nom de la société, (Exemple visé dans le tableau ci-dessous) 

o Saisir les 4 types d’adresse, PRI (Principale), SOC (Siège social), LIV  (Livraison), FAC (Facturation).  

� Bien Valider chaque adresse avant de sortir de la fenêtre de saisie 

� Astuce rapidité : Saisir une seule fois l’adresse puis utiliser la fonction Copie, changer le type puis Valider. 

o Conditions de règlement, onglet Règlement 

o Délai de livraison, onglet Général, voir tableau ci-contre 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Nota : Même processus que pour les fiches clients 

 

Fournisseur Délai 

AA-DELL 21 

AA-HEWLETT PACKARD 10 
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[14] Saisie des Adresses, onglet Adresse, et des Conditions de règlement, onglet Règlement. 
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3.3 Articles et produits à créer dans la base référentiel  
[15] Faire glisser le pointeur souris sur le logo de la société, choisir et cliquer sur le pétale "STOCKS" 

 

 

[16] Un nouvel écran apparaît, rechercher dans les barres de menus Produits puis Produits. Ce choix accède à la base de produits. 
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[17] Ouvrir une nouvelle fiche Produit par l’icône de création 

 

 

 

[18] Créer les produits listés ci-dessous en tenant compte du modèle de codification demandé ci-après : 

Codification : "date" (format : aaaammjj)-"produit"-"vos initiales" (ex : 20101109-UC-AA) 

 

Liste des produits à créer : 

o UC = Unité centrale 

o KB = clavier  

o MS = souris 

o SC = Ecran 

o PR = Imprimante 
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[19] Compléter l'ensemble des informations disponibles et indispensables : 

Attention : Les informations indispensables sont :  

o Par l'onglet Général : Nom du produit, son Code (voir modèle de codification plus haut) 

 

 

o Toutes les informations nécessaires aux "Produits" sont présentées dans le tableau ci-dessous et seront complétées en parcourant l'ensemble des onglets de la fiche produit. 

 

Artic le Désignation Fournisseur Prix unitaire Remise Délai Réf. Externe 

UC Unité centrale DELL 250 €HT 55% 21 j uc 

KB clavier DELL 25 €HT 55% 21 j kb 

MS souris DELL 15 €HT 55% 21 j ms 

SC Écran DELL 200 €HT 55% 21 j sc 

PR Imprimante HEWLETT PACKARD 220 €HT 45% 10 j pr 
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[20] Par l'onglet Fournisseur, activer le sous-menu "Sél. Active" pour faire apparaître les fournisseurs de références.  

o Choisir le fournisseur approprié en agissant sur l'icône "Actions" de la même ligne. 
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o Une nouvelle fenêtre apparaît pour confirmer le choix qui se valide par l'icône "Ajouter"  

 

 

 

 

Nota : Appliquer la saisie en cours sans fermer la fiche produit (recommandé) 
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[21] Saisir les Informations commerciales relatives au produit ou à l'article concerné 

o Toutes les informations nécessaires aux "Produits" sont présentées dans le tableau au bas. 

o Tous les champs sont modifiables. Effectuer la saisie et valider par la touche "Entrée" du clavier. 

Nota : Cliquer sur le sous menu "Sél. Active" pour refermer le tableau de sélection des fournisseurs (pas obligatoire) 

 

 

 

Artic le Désignation Fournisseur Prix unitaire Remise Délai Réf. Externe 

UC Unité centrale DELL 250 €HT 55% 21 j uc 

KB clavier DELL 25 €HT 55% 21 j kb 

MS souris DELL 15 €HT 55% 21 j ms 

SC Écran DELL 200 €HT 55% 21 j sc 

PR Imprimante HEWLETT PACKARD 220 €HT 45% 10 j pr 
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[22] Par l'onglet Prix, compléter la marge commerciale du produit concerné 

o La marge brute commerciale sur tous les produits est de 70%. 

 

 

 

 

o Sauvegarder la fiche produit après la saisie complétée.  

 

 

 

[23] Reproduire les opérations de [17] à [22] pour la création de chaque fiche produit 

� Astuce rapidité : pour un même fournisseur, dès le premier produit créé utiliser la fonction "Copie", changer seulement les paramètres utiles (référence produit, référence 
externe, délai, prix, etc…puis Valider. 
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[24] Création du produit : Nomenclature "Ordinateur de bureau" 

o Ce produit fini doit être  composé des articles suivants : 

Code artic le Désignation 

UC Unité centrale 

KB clavier 

MS souris 
SC Ecran 

 

o La procédure de création est identique aux opérations de [17] à [19] pour la création de fiche produit 

o Codification : "date" (format : aaaammjj)-"PC"-"vos initiales"-"N"(ex : 20101109-PC-AA-N) 

o Désignation : Ordinateur de bureau 

o La nouvelle fiche ainsi créée se présente comme ci-dessous : 
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[25] Constitution de la Nomenclature  

o Par l'onglet "Nomenclature" ouvrir le sous menu "Sél. Active" pour accéder au référentiel "Produits" 

o Saisir "*" puis vos initiales dans le champ "Code" pour lancer un filtrage automatique sur ce paramètre. Le tableau se réduit aux seuls produits concernés. 
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o Sélectionner successivement les produits concernés en agissant sur l'icône "Actions" de la ligne.� 

o Attention : à chaque sélection une nouvelle fenêtre apparaît pour confirmer le choix qui se valide par l'icône "Ajouter" � 

o Chaque sélection fait apparaître le produit choisi dans la liste de la nomenclature qui se compose successivement à chaque ajout. � 

 
Nota : Cliquer sur le sous menu "Sél. Active" pour refermer le tableau de sélection des articles (pas obligatoire) 

� 

� 

� 
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o Le champ "Quantité" est modifiable. Placer successivement "1" puis valider par c lic sur l'icône disquette ou par la touche "Entrée" du clavier.  

 

 

o A chaque validation le prix de revient se modifie. En fin d'opération contrôler le prix de revient HT calculé. 
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[26] Par l'onglet Prix, compléter la marge commerciale du produit fini 

o La marge brute commerciale sur tous les produits est de 70%. 

 

o Sauvegarder la fiche produit après la saisie complétée.  
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4 Gestion Commerciale 

4.1 Codification des "pièces" commerciales 
 

Code à lecture simple et explicite. Un moyen de classer et repérer très vite l'origine et le type de chaque document commercial. La codification par défaut proposée ici est de la forme "AA100001" 

 

(AA) Deux lettres qui déterminent le type de document. Voici quelques exemples :  

 

PC = Proposition Commerciale (devis) 

CC = Commande Client 

AR = Accusé de Réception 

BL = Bon de Livraison 

 

FC = Facture Client 

CF = Commande Fournisseur 

BR = Bon de Réception 

FF = Facture Fournisseur 

 

(10) qui indique l'année en cours  

 

(0001) un incrément numérique  
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4.2 Création d'une offre Client "devis" 
[27] Revenir dans le module Gestion Commerciale,  

o Faire apparaître le menu principal, activer GESCO 

 

o Glisser ou c liquer le pointeur souris sur Ventes puis Devis  
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[28] Création d'un devis,  

o Agir sur "Créer un devis" pour faire apparaître une nouvelle fenêtre de devis. 

o Par l'onglet Général, saisir une première lettre dans le champ "Nom c lient" pour agir sur la présélection automatique, puis les lettres suivantes si besoin, choisir le client 
destinataire sur la liste présélectionnée par simple c lic sur son libellé qui apparaît. 

 

 

o Le devis que nous souhaitons réaliser adressera les produits finis suivants et quantités suivantes : 

Produits Quantité 

PC  10 

Imprimante  5 
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[29] Constitution du devis, ajout des produits et des quantités 

o Cliquer sur l'onglet "Produits" puis "Sél. active" pour faire apparaître le liste des références produits 
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[30] Présélection des produits finis à ajouter 

o Saisir * suivi de PC puis * et vos initiales dans le champ "Code" pour lancer un filtrage automatique sur le premier produit concerné. 

o Sélectionner le produit en agissant sur l'icône de droite de la ligne "Actions". 
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o Attention : cette sélection fait apparaît une nouvelle fenêtre pour confirmer le choix qui se valide par l'icône "Ajouter" 
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o Une ligne de devis apparaît successivement à cet ajout. 

o Cliquer sur le sous menu "Sél. Active" pour refermer le tableau de sélection des articles (pas obligatoire) 
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o Poursuivre par l'ajout du second produit "Imprimante" sur une nouvelle ligne de ce même devis. 

o Saisir * suivi de PR puis * et vos initiales dans le champ "Code" pour lancer un filtrage automatique �. Sélectionner le produit par l'icône de droite "Actions" �. 

o Attention : cette sélection fait apparaît une nouvelle fenêtre pour confirmer le choix qui se valide par l'icône "Ajouter" � 
 

 
 

� 

� 

� 
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[31] Saisie des quantités par produit  

o Cliquer sur le sous menu "Sél. Active" pour refermer le tableau de sélection des articles (pas obligatoire) 

o Placer le pointeur sur le champ "Quantité", un simple clic sur ce champ le rend modifiable, saisir la quantité souhaitée puis valider au clavier par la touche "Entrée" 
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[32] Vérification des conditions de règlement  

o Cliquer sur l'onglet "Règlement" pour faire apparaître les conditions par défaut qui ont été paramétrées pour ce client. Ceci est un simple contrôle. 

 

 

 

 

o De la même façon, un contrôle rapide des adresses de facturation et de livraison peut être effectué en agissant sur les onglets "Adr Facturation" puis "Adr Livraison" pour faire apparaître les 
adresses prises en compte par défaut.  

 



- 41 - 

- 41 - 

[33] Saisie des coûts de transport 

o Par l'onglet "Prix" faire apparaître d'autres variables qui viennent compléter le montant total HT du devis.  

o Saisir un coût de transport d'une valeur de 1,5% du total HT (en valeur arrondie au dixième) puis valider au clavier par la touche "Entrée" 

 

 

 

o Appliquer pour sauvegarder la saisie sans sortir du devis.  
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[34] Saisie de la date de livraison  

o La sauvegarde précédente à repositionne la fenêtre du Devis sur l'onglet "Produits". 

o Pour renseigner ce devis de son délai possible de livraison il convient de revenir dans l'onglet "Général" puis agir sur le champ "Délai de livraison" pour ouvrir la fenêtre du calendrier courant. Le 
délai sera d'un mois. 

o Agir sur la simple flèche pour décaler la date au mois suivant, même jour (dans l'exemple ci-dessous nous passons du 24/10 au 24/11), puis valider cette date. 

 

o Appliquer pour sauvegarder la saisie sans sortir du devis.  
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[35] Edition de contrôle du devis finalisé 

o Noter que la sauvegarde repositionne la fenêtre du Devis sur l'onglet "Produits". Cocher l'option "Imprimer le document" puis activer le 1er icône d'imprimante pour obtenir une vue immédiate du 
devis. Ce dernier est imprimable sur tout support. 
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o Une fois validé ou édité, la ligne du document "Devis" change d'état. Visuellement la ligne s'identifie d'une couleur verte. 

 

 

 

4.3 Constitution de la commande interne, transfert du "devis"  
[36] Transfert du devis en commande 

o L'accord du client autorise le transfert de l'offre en carnet de commande. 

o Pour effectuer ce transfert, le devis doit être "cocher" puis l'icône "transférer en commande" doit être activé par un clic du pointeur souris. 
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o Par ce transfert, la commande interne se créée et peut être enregistrée dans la stricte identité du devis origine. Il suffit de valider cette commande pour l'ajouter au carnet de commandes. 
Cette action sauve et ferme la fenêtre de cette commande. 
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o Cette dernière validation de commande, modifie l'état du devis origine. Visuellement la ligne s'identifie d'une couleur Jaune. 

 

 

 

[37] Traitement de la commande 

o Le carnet de commandes est directement accessible par les barres de menus. Faire glisser le pointeur sur "Ventes" puis activer "Commandes" en sous-menu. 

o Cette commande est à présent en attente d'exécution. Visible par son état sans coloris particulier. 

 

 

o Les besoins en matériels sont identifiés mais ne seront réservés qu'après traitement ou exécution de la commande. 
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[38] Exécution de la commande 

o Pour traiter cette commande, il suffit d'activer la coche et d'agir sur l'icône "Exécuter". 

o Une nouvelle fenêtre apparaît pour signaler les articles "manquants"  (la gestion des stocks) et pour proposer plusieurs actions possibles : 

o Soit, lancer une fabrication, soit, engager des commandes d'achats 

Nota : Ces opérations seront considérées comme effectuées, les stocks considérés suffisants pour exécuter directement la commande puis effectuer sa livraison client.  

o Valider cette commande. Exécution directe en activant l'icône "Exécuter" 
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[39] Livraison de la commande 

o L'opération précédente a modifié l'état de la commande. Visuellement la ligne de cette commande s'identifie d'une couleur verte, qui a pour signification "En cours de fabrication" 

o Ce nouvel état valide et autorise le transfert de cette commande en livraison. Pour cela, "cocher" la commande puis agir sur l'icône "Transfert en bon de livraison" pour effectuer ce transfert. 
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o L'activation de ce transfert édite une nouvelle fenêtre, le "Bon de Livraison", qu'il suffit de valider. 

o Le "Bon de Livraison" (BL) est créé et sera enregistré dans la stricte identité de la commande origine. 
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o L'opération précédente a modifié l'état de cette commande, laquelle s'identifie après le transfert en livraison, d'une couleur jaune, qui a pour signification "En cours de fabrication" 

 

 

 

 

o Accès au BL par les barres de menu. Depuis l'écran du carnet de commandes, faire glisser le pointeur sur "Ventes" puis activer "Bons de livraisons". 
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[40] Contrôle et édition du "BL" 

o Les matériels livrables seront débités du stock lors de la validation du bon de livraison. Un contrôle rapide peut être fait sur les quantités mises en livraison. 

o Lancer une édition, par l'icône  ou une lancer une prévisualisation par l'icône , du Bon de le Livraison (l'écran ci-dessous affiche les 2 cas) 

 

 

 

 

A noter : la traçabilité des 
documents de Devis et de 
Commande d'origine est 
rappelée en commentaire 
sur du e BL. 
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o La procédure de validation, déjà vue par ailleurs, est la même, la ligne du BL doit être cochée puis l'icône "Valider" doit être activé.  

 

 

o Une fenêtre de confirmation apparaît, il suffira d'Exécuter pour valider définitivement ce BL. Le changement d'état s'opère alors et la ligne apparaît en jaune. 
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4.4 Transfert en facture Client  
o Le transfert en facture est conforme à cette suite d'opérations de gestion sans saisie. Cette opération de transfert en facture client s'effectue directement par l'icône "Transférer en Facture" 

après avoir coché le "BL". 

o La fenêtre qui apparaît aussitôt est le document "facture" qu'il faut sauvegarder par le "Valider". 

 

 

 

 

 

 



- 54 - 

- 54 - 

4.5 Edition et contrôle de la facture : 
o Accès à la facture par les barres de menu. Depuis l'écran des Bons de livraison Clients, faire glisser le pointeur sur "Ventes" puis activer "Factures". La facture est visible en attente de validation. 

 

 

o La facture ainsi créée, il est toujours recommandé de vérifier les principaux éléments constitutifs avant de valider. Notamment, toutes les informations issues du devis et de la commande origine, 
telles que les conditions de règlement et les échéances de règlement créées dans l'échéancier. Les autres dates pointant sur PC, CC et LC ne sont mentionnées qu'à titre rappel. 

 

o Cette facture doit être sauvegardée par l'icône "Valider" 
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o Lors de sa validation, l'état de cette facture passera à "vissé" et sa ligne sera de couleur verte. 
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o L'édition de cette facture pour un envoie au client modifiera l'état du document en Jaune, mais pour un rapide contrôle une simple prévisualisation de la facture par l'icône , permettra de 
contrôler outre le contenu, la mise en page de la facture. 
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