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Voici le menu d'accueil 
du logiciel vous 
permettant d'accéder à 
chaque rubrique 
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Boutons de navigation 
dans le fichier. 
 

Cumuls des versements 
effectués par années 
 

Partie affichant des informations sur 
l’enregistrement sélectionné dans le 
tableau principal 

Ici s'affiche la liste des versements effectués. 
En cliquant sur le bouton « Détail des 
versements », vous accédez directement à la 
rubrique versements, filtrée automatiquement sur 
l’organisme ou l’entreprise. 
 

Idem pour les entreprises 
 

Cliquez sur les entêtes de colonnes pour 
changer l’ordre d’affichage 
 

Tapez directement au clavier les 
premières lettres du nom recherché. 
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Création d’une nouvelle fiche organisme ou entreprise : 
 

 
 

 

Cliquez sur le bouton « Nouvelle fiche » 
 

Ne saisissez rien ici, un numéro 
sera créé automatiquement 
 

Remplissez la fiche puis validez en 
cliquant sur le bouton vert. 
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Création d’un nouveau versement : 
 

• A partir du fichier des organismes cliquez sur le bouton « Nouveau 
versement » 

• Pour créer un versement direct ou en nature, passez par le fichier des 
entreprises et cliquez sur le bouton « Nouveau versement direct» 

 
Ensuite il suffit de remplir la fiche : 

 

Pour un versement organisme, sélectionnez 
l’entreprise concernée en cliquant sur le bouton 

Cliquez sur ce bouton pour 
renseigner le versement 
d’une autre entreprise 
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Publipostage et éditions de documents : 
 

  
 

 

Filtrez le fichier en 
fonction de vos besoins 

Cochez les entreprises pour 
lesquelles vous désirez écrire 

Cliquez sur ce bouton 
pour écrire uniquement à 
l’entreprise courante 

Paramétrez vos 
documents en cliquant 
avec le bouton droit de 
la souris 

Paramétrage des documents : 

Le clic sur le bouton « Word » avec le bouton droit de la souris permet de 
paramétrer un document existant ou d’en créer un nouveau. Le document 
de publipostage alors ouvert sera automatiquement de type « Lettre type » 
(Répétition du document à chaque changement d’enregistrement), sauf si 
son nom comporte le mot « liste », dans ce cas, il sera de type 
« catalogue » ou « répertoire », c’est à dire que la fusion de tous les 
enregistrements se fera dans un seul document fusionné.  

Il faudra peut-être installer préalablement le pilote ODBC pour piloter 
Word : Aller dans « Options/Avancé » puis cliquer sur le bouton 
correspondant. 
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Attention, les champs de fusion diffèrent suivant la rubrique par laquelle vous passez ; 
Si vous êtes dans le fichier des organismes, le bouton « W » vous proposera un répertoire 
nommé « Organismes » contenant un certain nombre de modèles de documents dédiés à cette 
rubrique. Si vous êtes dans le fichier des entreprises, le répertoire est nommé « Assujettis » et 
contient d’autres documents.  
Depuis le bouton « W » de ces 2 rubriques, vous pourrez éditer des lettres de prospection ou 
de remerciements, par exemple, mais vous n’aurez à disposition qu’un champ cumulé de 
versements. 
Pour éditer un document contenant le détail des versements effectués par un organisme ou une 
entreprise, passer par la rubrique « Détail des versements ». Vous aurez de plus accès à un 
générateur d’états permettant d’éditer d’autres types de documents récapitulatifs. 

Dans Word, cliquez sur le bouton 
« Insérer les champs de fusion » 
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Les champs de fusions pour le publipostage avec Word proviennent d’une requête SQL qui 
génère un fichier « fusion.dbf » 

 

 
 

L’élaboration de cette requête est accessible à partir du menu « Options » 
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Importer/Exporter des données : 
 
Il est possible de récupérer des données d’applications tierces ; 
 

 
 

•  Depuis l’ancienne version de Gestap : Il suffit de cliquer respectivement sur les 
boutons « Assujettis », « Organismes » et « Versements » et sélectionner le chemin où 
est installé l’ancien logiciel. 

 
• Récupérer les entreprises du logiciel V_Stage : Attention, le fichier remplace 

totalement le fichier préalable de Gestap. 
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• Importer depuis un fichier Excel : Si vous possédez un fichier d’entreprises ou 

d’organismes collecteurs déjà existant, il est possible pour Gestap d’importer ces 
données à partir d’une feuille Excel. Cette feuille doit être agencée de la même façon 
que la structure des fichiers de Gestap ; les colonnes doivent respecter l’ordre des 
champs correspondants. La méthode la plus simple est d’exporter préalablement de 
Gestap vers Excel ; Vous obtiendrez alors une feuille contenant tous les champs. 
Ensuite, il suffira de coller dans cette feuille vos données dans les colonnes 
correspondantes, de vérifier que les entreprises contiennent des numéros distincts, 
d’enregistrer au format Excel 5.0/95, et enfin d’importer dans Gestap. 

 
 

 
 

Réorganisez l’affichage de manière à 
voir les deux fichiers simultanément. 
Vous pourrez alors copier-coller de 
l’un vers l’autre dans les colonnes 
correspondantes. 


