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■ Navigateur recommandé : Google Chrome

■ Portail Gescom : https://gescom.siginet.lu

■ Identification avec le compte SIGILive : adresse 
utilisateur + password

■ Contenu du portail :
▪ Actualités (concernant toutes les applications)
▪ Liens (Ouvrir) et documentation (Détails) vers les 

applications
▪ Vos favoris 
▪ Les applications par domaine d’activité

■ Pour accéder à Gescom cliquer sur l’icône Gescom

■ Pour accéder à la documentation cliquer sur « Détails » et 
sélectionner ensuite le domaine qui vous intéresse 

■ Pour utiliser teamviewer, notamment en contact avec le 
support du SIGI

Se connecter

Accès à Gescom
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■ L’attribution des accès se fait par le SIGI via des 
formulaires d’accès spécifiques :
■ Communes / syndicats
■ Offices sociaux

■ Ces formulaires sont à retourner à l’adresse mail 
support@sigi.lu remplis et signés par votre responsable

■ Ils sont disponibles dans la rubrique : 
■ Détail → Gescom / Général

Se connecter

Attribution des accès à Gescom

4

mailto:support@sigi.lu


Se connecter

L’écran d’accueil de Gescom
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■ GESCOM est une application « JAVA » et 
son lancement se fait depuis le portail 
GESCOM (https://gescom.siginet.lu)

■ La connexion se fait via un identifiant 
dédié et différent de celui du portail.

■ Eléments de Gescom :
1. Barre de Menu
2. Barre d’outils
3. Fenêtre du Menu Principal



■ Avant toutes chose, il est important et nécessaire de se connecter à un organisme et à un exercice depuis le point de menu :
■ Gescom / Outils / Connexion / Connexion Entité de Gestion et Organisme

Connexion à un organisme

Connexion à un organisme
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■ Raccourcis : F2 « Menu de l’application » 

■ Les points de menus visibles correspondent à ceux 
attribués dans le formulaire retourné.

■ Différentes catégories de points de menu :
1. Menu et sous-menu
2. Ecran de gestion (forms)
3. Rapport d’impression (imprimante)
4. Classeur de rapports (discoverer)

■ Vous pouvez créer une liste d’écrans de menu 
favoris pour un accès rapide (Ajouter Favori)

■ Lors de l’ouverture de plusieurs écrans de menu, il 
est possible de naviguer de l’un à l’autre via le 
menu « Fenêtre »

S’orienter dans Gescom

Le menu Gescom
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■ Fermer un écran de gestion

■ Fermer GESCOM → Si des écrans de gestion sont ouverts, 
GESCOM vous proposera dans un 1er temps de les fermer 
les uns après l’autre

S’orienter dans Gescom

Quitter Gescom

8



■ Dans Gescom, les écrans de gestion peuvent avoir deux modes de fonctionnement :
▪ Mode Saisie (les champs sont en blanc)
▪ Mode Recherche      (les champs sont en jaune)

■ Le mode actif à l’appel de l’écran de gestion dépend d’un écran à l’autre

Faire une recherche

Mode de fonctionnement d’un écran
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■ Si le mode recherche n’est pas actif, activer le 
en cliquant sur : F5 ou sur le raccourci

■ Certains écrans possèdent plusieurs recherches simplifiées 
dans le même écran. La recherche se fera par rapport à la 
position de votre curseur

■ En mode simplifié → Le nombre de champs de recherche est 
limité

■ Pour passer à la recherche avancée cliquer sur : F8 ou

■ En mode avancé → Le nombre de champs de recherche est 
plus large  

Faire une recherche

Appel de la fonction de recherche
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Exemple Gestion Tiers :

■ Saisie des critères dans l’écran de gestion de base
→ Tous les champs jaunes peuvent servir de critères de recherche
→ Plusieurs blocs de recherche peuvent être présents sur un écran

■ Exécution de la recherche : F6 ou 

■ L(es) enregistrement(s) recherchés doit(vent) correspondre à TOUS les 
critères saisis

■ Si un seul enregistrement répond aux critères : 
→ Affichage de l’enregistrement en mode « saisie »

■ Si plusieurs enregistrements répondent aux critères saisis : passage 
automatique à la recherche avancée (cf. slide suivant)

■ Rappel de la fonction de recherche : F5 ou 

Faire une recherche

Recherche simplifiée
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■ Accessible uniquement à partir de la recherche simplifiée

■ Appel de l’écran de recherche avancée par F8 ou 

■ Saisie des critères dans l’écran de recherche
→ Tous les champs « jaunes » peuvent servir de critères de recherche

■ Exécution de la recherche par F6 ou 

■ L(es) enregistrement(s) recherchés doit(vent) correspondre à TOUS les 
critères saisis

■ Affichage automatique de la liste de résultat dans la partie gauche de 
l’écran de recherche avancée

■ Double-clic sur la ligne de l’enregistrement souhaité pour afficher son 
contenu

■ F5 pour effectuer une nouvelle recherche

Faire une recherche

Recherche avancée
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■ Si le mode de recherche est actif → Sortir du mode Recherche par : F7 ou
■ Compléter les champs affichés avec un fond blanc
■ Si le libellé du champ est en rouge → champ obligatoire
■ Pour enregistrer la saisie → appuyer sur F1 ou  
■ Si l’icône disquette passe de « noir » en « gris » la modification ou la saisie a bien été enregistrée.

Créer un enregistrement

Création d’un enregistrement
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■ Champ avec des valeurs dans une liste déroulante : 
■ Deux modes d’utilisation :

▪ Saisie manuelle dans le champ
▪ Sélection via la liste de valeurs

a) Saisie manuelle dans le champ
■ Saisie directe de la valeur dans le champ → Saisie du 

début de la valeur suivi de la touche TAB
▪ Si la valeur saisie est unique : la valeur est 

sélectionnée
▪ S’ils existent plusieurs valeurs possibles pour la 

valeur saisie → affichage automatique de la liste 
des valeurs commençant par la valeur saisie

b) Sélection via la liste de valeurs
■ Affichage de la liste en cliquant sur 
■ Modes d’utilisation de la liste de valeurs :

▪ Sélection visuelle et double-clic sur la valeur

▪ Saisie du début de la valeur recherchée : la liste 
s’adapte automatiquement → recherche 
« commence par »

▪ Clique après le ‘%’ de la zone ‘Rech.’,  saisie d’une 
partie de la valeur recherchée et clique sur le 
bouton ‘Rech.’ → recherche « contient »

Créer un enregistrement

Champ avec liste déroulante
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■ Pour créer un nouvel enregistrement en étant en mode saisie :
■ Appuyer sur la touche F9 ou 
■ Les zones sont vidées pour une nouvelle saisie

■ Pour retourner à la fonction de recherche après avoir créé / modifié un 
enregistrement :
■ Positionner le curseur dans les champs de la recherche simplifiée : 

les champs de la partie supérieure l’écran 
■ Appeler la fonction de recherche par F5

■ Pour annuler la création en cours d’un enregistrement :
■ Appuyer sur la touche 
■ Les zones sont vidées pour une nouvelle saisie

Créer un enregistrement

Créer un enregistrement
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■ Pour modifier un enregistrement
▪ Rechercher l’enregistrement à modifier
▪ Effectuer la modification dans les champs correspondants
▪ L’icône disquette passe de « grisé » en « noir » pour indiquer que des 

modifications sont à enregistrer
■ Pour enregistrer la modification : 

▪ Appuyer sur F1 ou 
▪ L’icône disquette passe de « noir » en « grisé » pour indiquer que tout 

est enregistré

■ Pour abandonner la modification avant enregistrement : 
▪ Appeler la fonction de recherche par F5 ou en cliquant sur 
▪ Gescom affiche le message :
« Voulez-vous enregistrer les modifications effectuées ? »
▪ Cliquer sur « Non » pour abandonner les modifications

Modifier un enregistrement

Modifier un enregistrement
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■ Pour supprimer un enregistrement
▪ Rechercher l’enregistrement à supprimer
▪ Sélectionner l’enregistrement pour l’afficher
▪ La demande de suppression s’effectue à l’aide de l’icône 
▪ La suppression doit ensuite être enregistrée comme une modification 

par la touche F1 ou l’icône  
▪ Retour à la fonction de recherche :
▪ Clique dans les champs de la recherche simplifiée + F5
▪ Si on oublie d’enregistrer, Gescom demande si on souhaite enregistrer 

les modifications à la fermeture de l’écran de gestion → répondre 
‘Oui’ pour supprimer définitivement

Annuler un enregistrement

Annuler un enregistrement
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■ Plusieurs possibilités sont offertes :
a) Liste accessible à partir d’un écran de gestion

Exemple : Gestion des Articles Budgétaires avec Recherche

b) Liste accessible à partir d’un menu Gescom
Exemple : liste des clients

c) Historique des dernières impressions

d) Liste à partir d’un classeur Discoverer
Exemple : Classeur Gestion Tiers Liste Contrôle

Imprimer une liste

Imprimer une liste
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■ Cliquer sur le bouton « Liste »
■ Gescom génère un fichier PDF
■ Le fichier PDF s’affiche automatiquement dans une nouvelle fenêtre du navigateur ou le téléchargera dans le cas échéant

■ Attention : le navigateur doit accepter l’affichage de fichiers
■ Possibilité d’imprimer et / ou d’enregistrer le fichier
■ Fermer la fenêtre d’affichage de la liste

Imprimer une liste

Liste accessible à partir d’un écran
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■ Cliquer sur le Rapport d’impression correspondant à la liste souhaitée
■ Gescom affiche un écran de lancement avec plus ou moins de critères de sélection du contenu et / ou des enregistrements
■ Confirmer la demande en cliquant sur « Exécuter »
■ Gescom génère un fichier PDF
■ Le fichier PDF s’affiche automatiquement dans une nouvelle fenêtre du navigateur ou le téléchargera dans le cas échéant

■ Attention : le navigateur doit accepter l’affichage de fichiers
■ Possibilité d’imprimer et / ou d’enregistrer le fichier

Imprimer une liste

Liste accessible à partir d’un menu
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■ Cliquer dans le menu principal sur « Gescom »
■ Sélectionner l’écran de gestion « Mes Impressions »
■ L’écran de gestion affiche l’historique des 7 derniers jours d’impressions effectuées par l’utilisateur. 
■ Double cliquer sur le rapport (ligne bleu) désiré pour afficher son contenu

Imprimer une liste

Historique des dernières impressions
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■ Cliquer sur le point de menu correspondant au classeur souhaité
■ Gescom passe la main à Discoverer : programme standard de génération de listes
■ Nombreuses listes spécifiques disponibles
■ Flexibilité pour la définition du contenu
■ Possibilité d’exporter la liste vers divers formats dont Excel :

→ Bouton « Exporter » dans le bloc « Actions »

Imprimer une liste

Liste accessible à partir de discoverer
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■ Informations complémentaires : 

■ Vous avez la possibilité de changer les couleurs de vos écrans Gescom (Outils -> Options)

■ Il est fortement déconseillé de changer la langue dans le champ « Preferred Language »

■ Il est fortement déconseillé de changer l'heure dans le champ « Preferred time format »

■ Rappels : 

■ Pour les nouveaux utilisateurs, lors de votre 1ère connexion à Gescom,  vérifier que vous êtes bien connectés à votre Organisme et à votre Exercice (cf slide 6)
Outils - Connexion - Connexion Entité de Gestion et Organisme

■ Vous pouvez à tout moment demander des modifications d’accès pour vous ou d’autres utilisateurs auprès du SIGI. 
Veuillez toujours nous fournir le formulaire de demande d’accès rempli et signé par votre supérieur. (cf slide 4)

■ Il est fortement déconseillé d’avoir plusieurs GESCOM ouvert avec le même utilisateur. (Risque de blocage en base de données)

■ Il est fortement conseillé de toujours lancer Gescom via le portail

■ Le portail GESCOM (https://gescom.siginet.lu) est le canal de communication transverse du SIGI auprès de ses utilisateurs. 

■ Les manuels d’utilisateurs des autres applications se trouvent également sur le portail (GESCOM → Détail)

Informations utiles

Informations supplémentaires et rappels
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