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Installez votre application SEQUORA  
 
INSTALLATION PC : 
Pour installer votre logiciel SEQUORA , ainsi que tous les fichiers qui lui sont 
associés, procédez de la manière suivante : 
 
1 . Redémarrez Windows sur votre ordinateur. 
 

2 . Vérifiez qu’en dehors de Windows, aucun logiciel n’est actif sur votre poste.  
 

3 . Introduisez le CD ROM dans le lecteur CD de votre ordinateur. 
 

4 . Attendre un moment que le premier écran ci-dessous s’affiche, et suivez les 
indications ci-après.  

 

 
 
Lors d’une première installation uniquement, il est nécessaire d’installer  
l’environnement JAVA  en suivant les écrans ci-dessous : 
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Vous pouvez ensuite installer SEQUORA : 
 
Cliquez sur INSTALLER puis patientez pendant la copie des fichiers. 
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Lisez les informations de licence puis cliquez sur Oui. 
 

  
 
Renseignez les 2 champs et cliquez sur Suivant Cliquez sur Suivant 
 
Patientez pendant l’installation…  
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Cliquez sur Terminer 
5 . Redémarrez votre ordinateur. 
 
6 . Après le redémarrage de l’ordinateur allez dans le menu Démarrer, Programmes, 

Suite Médicis Millenium, cliquez sur SEQUORA  pour ouvrir l’application. 
 
Lors de la première utilisation de SEQUORA , le message suivant apparaît : 
 

 
 
Vous pouvez obtenir votre clef d’activation du logiciel par téléphone au 06 89 25 30 
81 ou au 04 88 67 98 82 ou mieux 24H / 24 et 7 jours / 7 sur notre site Internet, 
colonne de droite, rubrique Support Logiciels  puis Clefs d’activations. 
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Installation MAC OS X : 
 
Après insertion du cédérom, vous obtenez un écran semblable à celui-ci : 

 

 
Cliquez directement sur le 
cédérom de Séquora pour 
l’ouvrir. 
 

 

Puis copiez le dossier 
Séquora ci-contre dans 
votre ordinateur. (Sur le 
bureau ou dans Macintosh 
HD). 
 
Enfin retirez le cédérom du 
lecteur et classez-le pour 
une installation ultérieure. 

Ouvrez alors le dossier Séquora depuis votre ordinateur. 

 

Pour lancer le logiciel 
Séquora, cliquer sur le 
fichier exécutable 
SEQUORA.JAR 
 
 
 
 
Il suffit alors d’activer le 
logiciel comme sur la 
version PC (voir page 
précédente). 
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Mode d’emploi de Séquora  
 
A) Vue d’ensemble : 
 

 
 
Il faut tout d’abord effectuer 3 manipulations dans cet ordre : 
 

1) Créer au moins une opération en cliquant sur le signe + en dessous du mot 
« Opérations » et au moins un dossier pour chaque opération. 

2) Puis créer au moins un co-traitant ou salarié en cliquant sur le signe + en dessous sur 
le mot co-traitants. 

3) Enfin indiquer l’année de départ à prendre en compte en saisissant l’année à gauche du 
bouton valider plus cliquer sur le bouton « valider ». 

 
Conseil : commencez par créer une affaire Séquora de tests pour bien comprendre le 
fonctionnement du logiciel avant de passer à la gestion réelle de votre agence ou société. 

 
La liste des tâches proposée dans le logiciel n’est proposée qu’à titre d’exemple. Vous 
devez  la remanier totalement afin qu’elle corresponde à vos tâches réelles. 
 
Attention ! Avant de quitter Séquora, bien penser à enregistrer votre affaire Séquora 
dans le menu « Fichier »,  sous-menu « Enregistrer sous… », à la manière d’un 
document Microsoft Word. 
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B) Saisie des opérations : 
 

 
Gestion des opérations : 
 

1) Création d’une opération / client : 
Cliquez pour cela sur le bouton + au dessus de la liste des opérations – clients. 
Dans la fenêtre de saisie d’une nouvelle opération - client qui s’ouvre alors, saisissez le 
nom de l’opération, 
le nom du maître d’ouvrage (ou le complément selon la profession) et la date de début de 
l’opération. 
 
Créer ensuite - selon le même principe - au minimum un dossier pour chaque opération. 
 
2)    Modification d’une opération / client : 
Double-cliquez directement sur un des éléments de la liste des opérations. 
Une fenêtre de saisie vous permet alors de modifier les éléments de l’opération 
sélectionnée. 
 
3)    Suppression d’une opération / client : 
Sélectionnez à l’aide d’un simple click une opération dans la liste des opérations. 
Cliquez alors sur le bouton – au dessus de la liste des opérations. (A droite du bouton +). 
Validez ou non les messages d’avertissement de suppression des opérations  
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C) Saisie des dossiers pour chaque opération : 

 
1) Création des dossiers : 
Vous devez créer au moins un dossier par 
opération. La seule zone de texte à renseigner 
obligatoirement est le nom du dossier : les autres  
zones de saisie sont facultatives. 

 
2) Estimations d’honoraires : 

Indiquez pour chaque phase, les montants d’honoraires estimés. 
Vous pouvez compléter ce tableau par la suite au fur et à mesure de l’avancement de votre affaire. 
(Cette estimation n’est pas obligatoire). 

3) Charges fixes : 
Indiquez vos différentes charges fixes pour ce 
dossier. 
La gestion des charges variables (kilométrages, 
etc.) s’effectue dans le menu « Charges », sous 
menu « Charges diverses ». 
Vous pouvez affecter des charges variables de 
manière quotidienne, hebdomadaire ou 
mensuelle.  
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D) Saisie des co-traitants : 
 

 
Gestion des co-traitants ou salariés : 
 

3) Création d’un co-traitant ou salarié : 
Cliquez pour cela sur le bouton + au dessus de la liste des co-traitants. 
Dans la fenêtre de saisie d’un nouveau co-traitant qui s’ouvre alors, saisissez le nom de du 
co-traitant, son prénom, la date de saisie du cotraitant et son salaire horaire. 
 
2)    Modification d’un co-traitant ou salarié :  
Double-Cliquez directement sur un des éléments de la liste des co-traitants. 
Une fenêtre de saisie vous permet alors de modifier les éléments du co-traitant 
sélectionné. 
 
3)    Suppression d’un co-traitant ou salarié : 
Sélectionnez à l’aide d’un simple click un co-traitant dans la liste des co-traitants. 
Cliquez alors sur le bouton – au dessus de la liste des co-traitants. (A droite du bouton +). 
Validez ou non les messages d’avertissement de suppression des co-traitants. 
 
La liste des salaires horaires permet d’indiquer différents salaires horaires en fonction de 
leur évolution, en indiquant la date de début du nouveau salaire. 
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E) Gestion du calendrier perpétuel : 
 

 
Gestion du calendrier perpétuel : 
 

1) Saisissez l’année : 
Dans la zone de texte située au dessus de la liste des dates, 
Saisissez l’année souhaitée pour votre suivi des heures. 
Puis cliquez sur le bouton Valider . 
 
Un calendrier de l’année souhaitée est alors automatiquement généré : il tient 
naturellement compte des années bisextiles et gère les noms des jours de la semaine en 
fonction de l’année choisie. 
 
2) Sélection d’un mois donné : 
Cliquez sur un mois au choix de la liste des mois -à droite de la liste des semaines-   
du calendrier. Le logiciel se positionne alors automatiquement sur le mois séléctionné. 
 
Attention ! Avant de quitter Séquora, bien penser à enregistrer votre affaire Séquora 
dans le menu « Fichier »,  sous-menu « Enregistrer sous… », à la manière d’un 
document Microsoft Word. 
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F) Affectations : 

 
Affectations : 
 

1) Entrée dans la fenêtre des affectations des heures : 
Saisie Quotidienne : Il suffit de double-cliquer sur une date du calendrier de la fenêtre 
précédente pour obtenir l’ouverture de la fenêtre des affectations des heures. 
Ou bien tout en bas sur un calendrier convivial. 
 
Saisie Hebdomadaire : il faut cliquer sur un numéro de semaine de la liste des semaines 
de la fenêtre principale du logiciel. Le logiciel se positionne alors automatiquement sur le 
samedi de la semaine choisie et il considère que cette saisie correspond à une saisie 
hebdomadaire. 
Il faut choisir un de ces deux modes de saisie et de pas les mixer en cours d’utilisation du 
logiciel. 
 
2) Vérification de la date : 
Avant de saisir une affectation d ‘heure, vérifier que la date et le jour de l’année en haut 
de la fenêtre des affectations correspondent bien à la date souhaitée pour la saisie. 
 
3) Saisie d’une affectation : 
      Attention pour tous ces choix l’utilisateur doit réellement choisir un élément de la 
liste et ne pas se contenter de l’élément affiché par défaut qui se sera pas reconnu 
par le logiciel. 
a) Choix du co-traitant ou salarié : dans le menu déroulant choisissez le co-traitant ou 

salarié auquel vous souhaitez affecter des heures de travail. 
 

b) Choix de l’opération : choissez -dans le deuxième menu déroulant- l’opération pour 
laquelle le co-traitant ou salarié a travaillé. 
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c) Choix du dossier : choissez -dans le troisième menu déroulant- le dossier de 

l’opération préalablement sélectionnée pour lequel le co-traitant ou salarié a travaillé. 
 

d) Choix de la tâche : choissez -dans le quatrième menu déroulant- la tâche pour laquelle 
le co-traitant ou salarié a travaillé. 

 
e) Saisie du nombre d’heures : Sur la droite saisissez alors le nombre d’heures effectué 

par ce co-traitant ou salarié, pour cette opération, ce dossier, cette tâche et ce jour-là. 
 

f) Validation de votre affectation : cliquez sur le bouton + pour valider votre affectation 
qui apparaîtra alors automatiquement dans liste au dessous. 

 
            Vous pouvez également vous passer complètement des menus déroulants et saisir en 
dessous dans les zones de texte les premières lettres de chaque élément recherché.  
La recherche est automatique et instantanée.  
Pour passer d’une zone de recherche à l’autre, il faut utiliser la touche ENTREE et non la 
touche tabulation. (La touche ENTREE valide en effet votre choix). 
Cette saisie par clavier est beaucoup plus rapide. 
 

4) Modification d’une affectation : 
Sélectionnez une affectation à modifier en simple cliquant sur un élément de la liste des 
affectations. 

Cliquez sur le bouton . 
Une nouvelle fenêtre apparaît vous permettant de modifier vos données. 

 
 
5) Suppression d’une affectation : 
Sélectionnez une affectation à supprimer en simple cliquant sue un élément de la liste des 
affectations. Cliquez alors sur le bouton -. 
Validez ou non les messages d’avertissements de suppression définitive. 
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G) Récapitulatifs mensuels par co-traitants ou salariés : 

 
Récapitulatifs mensuels par co-traitants ou salariés : 
 

1) Choix du co-traitant ou salarié : 
Simple Cliquez sur la liste des co-traitants en haut à gauche sur le co-traitant souhaité. 
Le taux horaire de la personne sélectionnée est alors automatiquement affichée en haut à 
droite de la liste des co-traitants. 
 
2) Choix du mois : 
Simple cliquez ensuite sur le mois dont vous souhaitez le récapitulatif mensuel. 
Les calculs sont alors automatiquement effectués affaire par affaire : 
Totaux des heures et totaux des coûts en euros. 

 
Cet écran est accessible grâce au menu « Récapitula tifs » situé en haut de la fenêtre principale :  

                                    
NB : Le menu « Récapitulatifs » regroupe d’autres f onctionnalités que nous étudierons ci-après.  
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H) Récapitulatifs mensuels globaux : 
 

 
Récapitulatifs mensuels globaux : 
 

1) Choix de l’année et du mois : 
Simple cliquez sur le mois dont vous souhaitez le récapitulatif mensuel. 
Les calculs sont alors automatiquement effectués affaire par affaire : 
Totaux des heures et totaux des coûts en euros. 
 
Les calculs sont effectués par affaire tous salariés confondus. 

 
Impressions : 
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I) Récapitulatif annuel : 
 

 
Récapitulatif annuel : 
 

1) Lancement des calculs :  
 
Sélectionnez sur la droite l’année dont vous souhaitez le récapitulatif. 
 
Cliquez en haut à gauche sur le bouton Récapitulatif année pour lancer les calculs. 
 
Les calculs sont alors automatiquement effectués affaire par affaire : 
Totaux des heures et totaux des coûts en euros. 
Les calculs sont effectués par affaire tous salariés confondus. 
 

Impression : 
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J) Fiche hebdomadaire d’un co-traitant ou salarié : 
 

 
Fiche hebdomadaire d’un co-traitant ou salarié : 
 

3) Choix du co-traitant ou salarié : 
Simple Cliquez sur la liste des co-traitants en haut à gauche sur le co-traitant 
souhaité. 
Le taux horaire de la personne sélectionnée est alors automatiquement affichée en 
haut à droite de la liste des co-traitants et la colonne des numéro de semaines 
s’active… 
 
4) Choix de la semaine : 
Simple cliquez ensuite sur le numéro de semaine  dont vous souhaitez le 
récapitulatif hebdomadaire. (Liste verticale des numéros de semaines). 
Les calculs sont alors automatiquement effectués affaire par affaire, dossier et 
tâche : 

                  Totaux des heures et totaux des coûts en euros. 
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K) Fiche hebdomadaire d’un co-traitant ou salarié (saisie quotidienne) : 

 
Fiche hebdomadaire d’un co-traitant ou salarié (saisie quotidienne) : 

5) Choix du co-traitant ou salarié : 
Simple Cliquez sur la liste des co-traitants en haut à gauche sur le co-traitant 
souhaité. 
Le taux horaire de la personne sélectionnée est alors automatiquement affichée en 
haut à droite de la liste des co-traitants et la colonne des numéro de semaines 
s’active… 
6) Choix de la semaine : 
Simple cliquez ensuite sur le numéro de semaine  dont vous souhaitez le 
récapitulatif hebdomadaire. (Liste verticale des numéros de semaines). 
Les calculs sont alors automatiquement effectués affaire par affaire, dossier et 
tâche : 

                  Totaux des heures et totaux des coûts en euros. 
Impression : 
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L) Fiche des tâches d’un co-traitant ou salarié : 
 

 
Fiche des tâches d’un co-traitant ou salarié : 
 

7) Choix du co-traitant ou salarié : 
Simple Cliquez sur la liste des co-traitants en haut à gauche sur le co-traitant 
souhaité. 
Le taux horaire de la personne sélectionnée est alors automatiquement affichée en 
haut à droite de la liste des co-traitants et la colonne des numéro de semaines 
s’active… 
 

Impression : 
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M) Fiche des tâches par opération : 
 

 
Fiche des tâches par opération : 
 
Ce récapitulatif est directement accessible depuis le menu Récapitulatifs… 
Impressions : 
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N) Fiche des co-traitants-tâches pour chaque opération-dossier : 
 

 
Fiche des co-traitants-tâches pour chaque opération-dossier : 
 
 

Choix Opérations - Dossiers : 
Simple Cliquez sur la liste des opérations en haut à gauche. 
Toutes les données relatives à l’opération s’affichent directement à droite. 
 

Impression : 
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O) Charges diverses (charges variables) : 
 

 
 
1) Ajout d’une charge : 
Cliquez alors sur le bouton + pour ajouter une charge. 
La fenêtre ci-dessous apparaît alors, vous permettant de saisir toutes vos informations. 

 
 

2) Suppression d’une affectation : 
Pour supprimer une charge, cliquez sur le bouton -. 
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Cet écran est accessible grâce au menu « Charges » situé en haut de la fenêtre principale de 
Séquora :  

                                    
 
NB : Le menu « Charges » regroupe d’autres fonctionnalités que nous verrons plus loin. 

 
 
 
Les charges fixes relatives à un dossier donné sont saisies dans les dossiers de chaque opération. 
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P) Fiche mensuelle charges d’un co-traitant ou salarié : 
 

 
Fiche mensuelle des charges d’un co-traitant ou salarié : 
 

Simple Cliquez sur la liste des co-traitants à gauche. 
Puis choisissez l’année et le mois sur la droite. 
Toutes les données relatives s’affichent automatiquement. 
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Q) Récapitulatifs charges mensuelles : 
 

 
Fiche mensuelle des charges tous salariés confondus : 
 

Choisissez l’année et le mois sur la droite. 
                  Toutes les données relatives s’affichent automatiquement. 
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R) Récapitulatifs charges annuelles : 
 

 
Fiche annuelle des charges d’un co-traitant ou salarié : 
 

Simple Cliquez sur l’année choisie à droite. 
Cliquez ensuite sur le bouton récapitulatif à gauche. 
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S) Comparatif Prévisionnel-Réalisé par opérations dossier : 
 
Cet écran est accessible grâce à l’onglet « Prévisio nnel » situé en haut de la fenêtre principale de 
Séquora :    

                                             
 

 
Impression : 
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T) Comparatif Prévisionnel-Réalisé par opérations dossier et par tâche : 
 
Cet écran est accessible grâce à l’onglet « Prévisio nnel » situé en haut de la fenêtre principale de 
Séquora :    

                                             
 

 
Impression : 
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U) Comparatif Prévisionnel-Réalisé avec charges fixes et variables : coût total : 
 

 
Cet écran est accessible grâce à l’onglet « Prévisio nnel » situé en haut de la fenêtre principale de 
Séquora :    

                                             
 
 
Impression : 
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V) Coût total avec marges en euros et pourcentages : 
 

 
Cet écran est accessible grâce à l’onglet « Prévisio nnel » situé en haut de la fenêtre principale de 
Séquora :    

                                             
 
 
Impression : 
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W) Réinitialisation des affectations d’une année : 
 
Pour supprimer toutes les affectations d’une année, vous rendre dans le menu Outils, 
Sous-menu RAZ. 

 
Puis suivre ces instructions : 
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 Saisir ici les lettres raz suivies du numéro de version 

du logiciel sur 3 chiffres.  Exemple : raz205 
si votre logiciel est en version 2.05 
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X) Protection de vos fichiers : 
 
Pour protéger vos fichiers par un mot de passe, vous rendre dans le menu Sécurité, 
Sous-menu Comptes d’utilisateurs. 

 
Dans la nouvelle fenêtre qui apparaît à l’écran, définissez vos comptes d’utilisateurs et 
cliquez sur le bouton « Valider ».  

 

 

 
A chaque ouverture de votre fichier, votre mot de passe vous sera demandé : 
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Vous pouvez de cette façon protéger vos récapitulatifs afin que certains salariés ou co-
traitants ne puissent que saisir des données mais n’aient pas accès aux récapitulatifs. 
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Y) Les différents menus du logiciel : 
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Z) Mise en réseau Macintosh et PC : 
 
Supposons que le logiciel Séquora soit sur un ordinateur ayant pour nom réseau : 
ORDIA. 
Supposons que l'utilisateur souhaite accéder en lecture et écriture aux fichiers 
Séquora situés dans un dossier SEQUORA sur un autre ordinateur sur le réseau 
nommé ORDIB. 
  
a) Réseau Mac :  
 
1) Partager en lecture et écriture le dossier SEQUORA de l'ordinateur ORDIB. 
 
2) Rechercher depuis l'ordinateur ORDIA via le réseau l'ordinateur ORDIB puis 
"monter" sur le bureau d'ORDIA le dossier SEQUORA de l'ordinateur ORDIB. 
 
3) Le dossier SEQUORA de ORDIB apparaît alors sur le bureau de ORDIA. 
 
4) Ouvrir Séquora et par exemple se rendre dans le sous-menu Ouvrir du menu 
Fichier de Séquora. 
 
5) Depuis la fenêtre d'ouverture de fichiers de Séquora, cliquer sur l'ordinateur 
ORDIA puis sur le dossier "Volumes" : 
ouvrir alors le dossier SEQUORA qui est celui situé dans l'ordinateur ORDIB. 
  
Il est possible de créer par exemple un alias du dossier SEQUORA afin 
d'automatiser les opérations 1), 2) et 3). 
 
b) Réseau PC  : 

 
1) Partager en lecture et écriture le dossier SEQUORA de l'ordinateur ORDIB. 

 
2) Rechercher depuis l'ordinateur ORDIA via le réseau l'ordinateur ORDIB puis par 
un clic droit de souris sur le dossier SEQUORA, cliquez sur « Connecter un lecteur 
réseau ». Veiller à ce que la case à cocher «  Se reconnecter à l’ouverture de 
session » soit bien cochée puis cliquer sur le bouton « Appliquer ». 
 
3)  Ouvrir Séquora et par exemple se rendre dans le sous-menu Ouvrir du menu 
Fichier de Séquora. 
 
4) Depuis la fenêtre d'ouverture de fichiers de Séquora, cliquer sur le poste de travail 
ou l'ordinateur puis ouvrir sur le lecteur réseau. 
 
 
  
 
Pour être en règle avec la légalisation sur les droits d’auteur, bien penser à 
commander une licence Séquora par ordinateur installé. 
Vous pouvez passer commande des licences supplémentaires sur notre site web : 
http://www.cm2i.com/ puis en cliquant sur Achats logiciels sur la gauche dans la 
rubrique Boutiques achats et ensuite sur Séquora 2011. 
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AA) Mode Multi-Utilisateurs simultanés en réseau Client/Serveur : 
 
Ce mode permet à plusieurs utilisateurs de saisir les heures simultanément via le réseau en 
mode client/serveur. 
 
Pour activer de mode, se rendre dans le menu « Outils » de Séquora puis cliquer sur le sous-
menu « Gestion réseau ». 
 

 
 
Cliquer alors sur la case d’option « Version réseau ». 
 

 
. 
Le premier utilisateur qui ouvre un fichier Séquora sur le réseau devient le serveur réseau de 
Séquora.  
Une indication s’affiche en haut et à droite du logiciel.       
 
Les utilisateurs sur d’autres ordinateurs de ce même fichier sont alors les clients. 
 
Les données saisies sur les postes clients sont intégrées automatiquement toutes les 30 
secondes dans le Serveur Séquora. 
 
Pour être en règle avec la légalisation sur les droits d’auteur, bien penser à 
commander une licence Séquora par ordinateur installé. 
Vous pouvez passer commande des licences supplémentaires sur notre site web : 
http://www.cm2i.com/ puis en cliquant sur Achats logiciels sur la gauche dans la 
rubrique Boutiques achats et ensuite sur Séquora 2011. 
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DEMANDE D'AMELIORATION  
ET/OU DE MODIFICATION DE SEQUORA 
(offert pendant 1 an)  
 
Vous venez d’acquérir un logiciel, n’hésitez pas à nous demander une amélioration ou une 
modification que vous souhaiteriez selon vos besoins. 

Durant une année après l’achat de votre logiciel, nous le modifions gratuitement pour qu’il 
corresponde le plus possible aux besoins de votre cabinet. 

PAGE A FAXER AU : 04 69 96 60 81   Votre Cachet :  
 
CLIENT N°  
JE SOUHAITE VOIR APPORTER AU LOGICIEL LES MODIFICATIONS SUIVANTES : 
 
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

�
�
�
�
�
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
  

                          Coupon réponse à nous retourner par fax au 04 69 96 60 81 ou à l’adresse : 
                                                Charlet Micro Informatique et Internet SARL 
                              12 rue Fernand Pelloutier – BP 234 – 38433 ECHIROLLES CEDEX 
 

Notre site Internet est régulièrement mis à jour avec les derniers indices de révision, la sortie 
des dernières mises à jour…, afin de pouvoir vous informer rapidement de chaque nouveauté, 
merci de nous retourner ce bon complété avec votre Email. Vous pouvez également utiliser ce 
bon en cas de changement d’Email. 
 
 Cachet : 
Client n°  
Votre Email :   


