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Introduction
• Le logiciel de saisie du GFV CENTRE MEDOC a été conçu pour vous permettre depuis 

votre ordinateur de voter et de passer vos commandes dans le cadre du GFV.

• Il évite ainsi les erreurs et simplifie notre travail. Vos votes et commandes nous sont 
directement transmis. 

• Ce support vous guide dans son utilisation et vous explique les étapes à suivre et les 
différentes tâches à réaliser. Nous vous remercions de le lire avec attention avant toute 
utilisation.

• Certaines informations (Nom, prénom, nombre de parts) ne peuvent être modifiées que 
par un gérant. En cas d’erreur, ou de cession de parts veuillez nous contactez par mail 
(gerance@gfvcentremedoc.fr)

• Il est possible de regrouper les commandes entre amis afin de bénéficier d’un tarif de 
transport plus avantageux. Voir le module GROUPE. Les responsables sont invités à 
créer leur groupe le plus rapidement possible pour permettre aux autres membres de 
passer leurs commandes par la suite

• Rien de changé pour les livraisons. Les frais de transport sont calculés 
automatiquement en fonction du nombre total de bouteilles commandées

• Vos règlements devront être faits par chèques. Une copie du bon de commande (que 
vous pourrez imprimer depuis le logiciel) sera jointe au chèque, et le tout envoyé par 
courrier postal à l’adresse suivante: 

GFV CENTRE MEDOC, 4 impasse de Gilet, 17640 VAUX-SUR-MER 

Aucune commande ne sera validée tant que le règlement ne nous sera pas parvenu.

Nous vous souhaitons une bonne « utilisation » de ce logiciel

Vos contacts

En cas de difficulté avec l’utilisation du logiciel :
assistance@gfvcentremedoc.fr

Pour ce qui concerne la gestion des commandes:
commandes@gfvcentremedoc.fr

Pour tout le reste:
gerance@gfvcentremedoc.fr
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Les tâches que vous pouvez réaliser

• Modifier ou confirmer vos données personnelles (adresse postale, 
téléphone, adresse mail) et consulter votre compte. 

• Voter les résolutions de l'assemblée générale (AG ordinaire et AG 
extraordinaire)

• Commander vos dividendes (en numéraires ou en vin)
• Passer éventuellement une commande complémentaire de vin 

(déstockage d’anciens millésimes)
• Créer un groupe afin de regrouper vos transports de vin, et bénéficier 

ainsi d’un tarif préférentiel.
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Notes

• Votre logiciel est accessible à 
partir de l’adresse : 
gfvcentremedoc.fr

• Il est utilisable sur tout écran 
(PC-TABLETTE-SMARTPHONE)
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Se 
connecter

• Ouvrez votre navigateur et écrire cette adresse dans la barre d’adresse 
en haut de l’écran :
 gfvcentremedoc.fr (à partir du 1er mai 2016)

• Ou cliquez sur ce lien pour accéder à votre logiciel

• NOTES, vous ne pourrez pas trouver cette adresse par GOOGLE ou un 
autre moteur de recherche.

• Pour mémoriser cette adresse, ajoutez-la à vos favoris INTERNET

• Avec Google Chrome

• Avec Mozilla

• Internet Explorer ou Edge
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Votre première connexion

• Etape 1
• Renseignez votre NOM, 

PRENOM dans les 
zones prévues

• Vous pouvez écrire en 
majuscule ou minuscule

• Cliquez sur le lien 
« Mot de passe 
oublié »
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Votre première connexion

• Etape 2
Ressaisissez vos 

identifiants et validez
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Votre première connexion

• Etape 3

• Consultez votre boite 
de messagerie

• Vous trouverez un 
message vous invitant 
à cliquez sur un lien 
pour créer votre mot 
de passe

• Sur l’écran qui 
apparait, choisissez 
votre mot de passe

• Puis réécrivez –le à 
nouveau dans la zone 
en dessous 

Note : Si vous ne recevez pas de  message, merci de vérifier 
dans les « spams »
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Les connexions suivantes

• Cette operation est à 
réaliser les fois
suivantes, lorsque
vous accèderez à 
votre logiciel.

• Renseignez votre NOM, 
PRENOM dans les zones 
prévues

• Et inscrivez le mot de 
passe que vous avez 
choisi

10



VOTRE 
ACCUEIL
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L’accueil

• Une fois connecté, 
vous disposez de 3 
modules

Pour vous déconnecter

Module pour modifier vos 
informations personnelles

Pour voir les dernières 
opérations que vous avez 

effectuées

Module pour voter Module pour  passer vos 
commandes
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LE MODULE
MES INFOS
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Module MES INFOS

Vous pouvez indiquer une 
adresse de messagerie

Vous ne pouvez modifier 
ces informations sans 
votre administrateur

Enregistrez vos modifications, si vous 
avez modifier certaines informations

Vous êtes sur l’onglet 
« Mes coordonnées »

Vous pouvez consulter le 
nombre d’actions que vous 

détenez.
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Module MES INFOS/adresse

Renseignez ou modifiez votre adresse 
postale, Celle-ci sera utilisée par 

défaut dans le cadre d’une livraison à 
domicile, ou pour vous adresser un 

courrier

Vous êtes sur l’onglet 
« Mes 

coordonnées/adresse »

Indiquez vos numéros de téléphone, 
fixe et mobile. Vos gérants vous 

contacteront plus facilement.
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Module MES INFOS/adresse

Numéro dans la voie
Type de voie

Nom de la voie

Ajouter tout autre renseignement utile:
Nom du destinataire, si différent du nom de l’actionnaire 

Digicode porte, n° boite postale
Pays (si autre que France)

Etc…

Renseignez ou modifiez 
votre adresse postale:

Nom de résidence, n° bâtiment
n° escalier, étage, n° appartement…

Enregistrez vos modifications, si vous 
avez modifié certaines informations
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Module MES INFOS/livraison

Utilisez et cochez cette option si 
votre adresse de livraison est 

différente de votre adresse domicile.

Enregistrez vos modifications, si vous 
avez modifier certaines informations

Vous êtes sur l’onglet 
« Mes 

coordonnées/Livraison »

Renseignez vos coordonnées pour la 
livraison.
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Module MES INFOS/Mot de 
passe

Saisissez l’ancien mot de passe.

Enregistrez vos modifications, si vous 
avez modifier certaines informations

Cet onglet vous permet de 
modifier votre mot de 

passe

Saisissez votre nouveau mot de passe et 
répétez-le dans la zone ci-dessous.
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LE MODULE 
VOTES
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MES VOTES

Consultez le document qui 
peut éventuellement être 

associé.

Procédez au vote de votre 
résolution en cliquant sur 

le choix adéquat. Veuillez vérifier votre vote avant 
de valider. Il ne sera pas possible 
de le modifier après validation.

Procédez de la même façon  pour 
chaque résolution

En cas d’erreur, un 
message vous indique que 
votre « clic » de souris n’a 
pas fonctionné, Validez ce 

message puis 
recommencez.
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MES VOTES

A chaque étape votre vote 
est validé par l’apparition

d’un message

Poursuivez votre vote
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MES VOTES

En fin de vote, vous êtes 
invité à valider l’ensemble 

de vos opérations. 
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MES VOTES

Vérifier le récapitulatif

Saisissez votre mot de passe

Validez définitivement votre vote avant 
de passer au module commande
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MES VOTES

Un message vous informe 
que votre vote a été validé

Vous pouvez Imprimez ou 
téléchargez votre scrutin, 
Cet état reste disponible 
durant toute l’ouverture 

du logiciel.
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LE MODULE 
GROUPE 

(REGROUPEMENT DE 
TRANSPORT)
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GROUPE

Cliquez sur ce 
bouton pour créer 

un groupe

NOTE : 
• Un groupe est constitué de

plusieurs personnes et d’un
responsable. Ne créez pas de
groupe si vous êtes seuls.

• Contactez vos membres avant la 
campagne pour organiser votre 
groupement. Cela facilitera 
votre travail pendant la 
campagne.
En cas de doute consultez le 

gérant.
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GROUPE/création

Renseignez les différentes 
informations

Enregistrez votre groupe.

Votre nom est renseigné 
par défaut, il ne peut être 

modifié.
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GROUPE/ajout de membres

En cas d’erreur supprimez 
le membre en cliquant 

sur la croix.
Note : vous ne pourrez 
supprimer un membre 
une fois sa commande 

validée.

Saisissez le nom ou le 
prénom du membre 

voulu.
Dés les premières lettre 
saisies, une liste de vous 

suggère des noms 
d’actionnaires

Sur l’onglet « Liste 
Groupe »

Lors du choix d’un 
personne, vérifiez avec 
attention le nom ajouté
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GROUPE/gestion des 
membres

Vous pouvez  imprimer 
l’état des commandes de 

votre groupe pendant 
toute la durée d’ouverture 

du logiciel.

Suivez les commandes de 
vos membres tout au 

long de la campagne de 
commande. Cet écran 

vous permet de visualiser 
le nombre de membre et 

le nombre de 
commandes passées.

Cliquez sur « détail de la commande » 
pour visualiser la commande de votre 

membre.

Nombre de membres ayant commandé 
/ nombre total de membres du groupe
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GROUPE/Impression d’un état 
de commande

Vous pouvez consulter le 
récapitulatif des 

commandes

Vous pouvez consulter le 
détail des commandes.
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GROUPE/membre
32

L’onglet transport

Cet onglet n’est visible 
que par le responsable 

du GROUPE.
Il affiche le total des

commandes du
groupement.

Les frais de livraison 
seront calculés une fois 

l’ensemble des 
commandes passées.



GROUPE/membre

Si vous avez été inscrit 
dans un groupe, vous ne 

pouvez en créer un. 
Le nom du responsable 
de votre groupe vous 

sera indiqué
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GROUPEMENT/gestion

Pour supprimer un 
groupement

Règle importante

Si des adhérents ont déjà 
passé des commandes, 
celles-ci doivent être 
supprimées. xxxxx

xxxxx

xxxxx

Vous

• Cliquez sur les icônes
« poubelle » pour supprimer
les membres sans commande.

• Les membres ne disposant
pas de cette icône doivent 
annuler leur commande pour 
que leur suppression soit 
possible.

• Supprimez votre nom en
dernier, le groupement sera
automatiquement supprimé.

• Vous pourrez refaire votre
groupement.
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LE MODULE 
COMMANDES
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MES COMMANDES : accueil

Il est recommandé de voter avant de 
passer commande Si cela n’a pas été 

fait un message vous invitera à passer 
par le module de vote.

Le module MES 
COMMANDES vus permet 
de passer commande de 

vos dividendes ou de 
produits supplémentaires
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MES COMMANDES : accueil

Vous pouvez consulter le nombre 
d’actions dont vous disposez. Votre 

commande ne pourra être supérieure 
à votre nombre d’action.

Si vous êtes membre d’un 
groupe, son nom apparait 

à cet endroit

Faites votre choix en 
indiquant si vous souhaitez 
recevoir vos dividendes en 

numéraire ou en vin.

Enregistrez votre choix
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MES COMMANDES : en 
numéraire

Si votre commande est 
uniquement en numéraire, 

vous pouvez faire une 
commande de vin 

complémentaire ou 
finaliser votre commande
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MES COMMANDES : en 
numéraire

Dans le cas d’une 
commande uniquement en 

numéraire, vous pouvez 
consulter le montant de 

vos dividendes et imprimer 
le bon de validation.

Vous pouvez suivre les 
différentes étapes de votre 

commande
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MES COMMANDES : 
commande complémentaire

Que vous ayez choisi de 
recevoir vos dividende en 
numéraire ou en vin, vous 

pouvez passer une 
commande 

complémentaire.
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MES COMMANDES : 
commande complémentaire

Choisissez parmi les 
produits proposés

Validez votre choix

Les vins en déstockage ne peuvent être 
commandés que dans la limite des stocks 
disponibles. En cas de stocks insuffisants, votre 
commande n’est pas prise en compte, et un 
message est édité
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MES COMMANDES : 
commande complémentaire

Choisissez  le 
lieu de livraison

Validez votre choix

Si vous êtes membre d’un 
groupe, le lieu de livraison 

est défini par le responsable 
du groupe.
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MES COMMANDES : 
commande complémentaire

Imprimer le récapitulatif 
de votre commande, et le 
joindre à votre règlement. 
Voue pouvez en imprimer 
un deuxième exemplaire 

si vous le souhaitez

Vous êtes informé du 
montant à adresser à votre 

gérant.

FRAIS DE TRANSPORT
Les prix se calculent 

automatiquement en 
fonction du nombre de 

bouteilles à 
transporter.

Si vous êtes membre 
d’un groupe, les frais 

de livraison vous seront 
communiqués 

ultérieurement par le 
responsable du groupe.
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