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Généralités sur le lettrage

Accès : Comptabilité > Lettrage

Depuis ce menu, vous pouvez sélectionner le type de comptes à lettrer.

Les comptes de tiers mouvementés sont affichés sur la partie gauche de l'écran. En cliquant
sur un compte, le détail des écritures apparaît sur la partie droite de l'écran.

Par défaut, seuls les comptes non-lettrés sont affichés. Un filtre permet de personnaliser
l'affichage :

Uniquement des comptes non-lettrés,

Uniquement des comptes lettrés,

Tous les comptes.



Barre de commande de l'écran de lettrage :



Bouton Définition

Accès au compte précédent.

Accès au compte suivant.

Numéro du compte sélectionné.

Un clic sur le cadenas permet de lettrer les écritures.

Un clic sur la flèche permet de choisir parmi 3 possibilités :

[Lettrer les écritures],

[Lettrage par Montant,]

[Lettrer le compte],

[Lettrer par référence],

Lettrage progressif.

Un clic sur le cadenas permet de dé-lettrer les écritures.

Un clic sur la flèche permet de choisir parmi 2 possibilités :

[Dé-lettrer les écritures],

[Dé-lettrer le compte].

Permet de solder le compte.

Permet d'effectuer un virement poste à poste.

Réaffectation d'un compte.

Visualisation de l'immobilisation.

Un clic sur le crayon permet d'ouvrir en saisie l'écriture
sélectionner.

Un clic sur la flèche permet de choisir parmi 3 possibilités :

[Modifier l'écriture],

[Modifier le commentaire],

[Modifier le fichier].

Si cette case est cochée, les écritures lettrées seront visibles.



Bouton Définition

Si cette case est cochée, les écritures non lettrées seront
visibles.

Permet de rechercher une écriture.

Permet de trier les écritures par montant et référence. Cette
option permet de sélectionner plus rapidement les écritures
jusqu'au solde progressif à 0.

Un clic sur l'imprimante, l'état "Extrait de compte courant"
apparaît.

Un clic sur la flèche permet de choisir parmi 2 possibilités :

[Extrait de compte],

[Justificatif de solde.]

Permet de filtrer les écritures.

Lettrage manuel (par sélection dans la liste)

Sélectionnez les écritures à lettrer puis cliquez sur l'icône "Cadenas".

Deux cas sont possibles :

Le total des montants débits/crédits est identique sur les écritures sélectionnées : dans
ce cas, le lettrage s'effectue sans autre action.

Le total des montants débits/crédits est déséquilibré sur les écritures sélectionnées :
dans ce cas, sélectionnez les écritures à lettrer puis cliquez sur l'icône "cadenas" et
choisissez "Lettrer les écritures".

Un message de confirmation apparaît, cliquez sur "Oui".

Une seconde fenêtre s'affiche.



Le champ [Compte de contrepartie] est préalimenté avec le premier compte dont la racine
est 658 ou 758 (selon qu'il s'agisse du débit ou du crédit) ; il reste cependant modifiable.

De même, le champ [Journal] est préalimenté avec le premier journal d'OD trouvé.
Modifiable également.

Cliquez sur "Ok" pour valider.

Lettrage par référence

Une autre méthode de lettrage consiste à lettrer les écritures ayant la même référence et le
même montant.

Pour cela, cliquez sur l'icône "cadenas" et choisissez "Lettrage par référence".

Un message de confirmation apparaît, cliquez sur "Oui".

Le lettrage par référence s'exécute.

Si les montants sont différents, le lettrage automatique est impossible et il ne se
passe rien.



Lettrage par montant

Une autre méthode de lettrage consiste à lettrer les écritures ayant le même montant, même
si la référence n'est pas renseignée ou si les références des écritures sélectionnées sont
différentes.

Pour cela, cliquez sur l'icône "cadenas" et choisissez "Lettrage par Montant".

Un message de confirmation apparaît, cliquez sur "Oui".

Quel que soit le volume à traiter, un message de lettrage en cours s'affiche. Durant le
traitement, vous pouvez travailler éventuellement sur un autre compte.

Pour visualiser le code lettre dans la colonne "Code Lettrage", sortez du compte puis re-
sélectionnez-le.

Lettrage de comptes d'un même type (par montant/référence)

Vous pouvez également lettrer tous les comptes d'un même type via la commande "Lettrage
automatique".

Depuis Comptabilité > Lettrage > Lettrage automatique, sélectionnez les types de compte
et de lettrage à exécuter, puis validez.



Dès lors, le traitement se lance. Dès que ce dernier est terminé, une notification
vous en informe (consultable depuis l'icône "Cloche", en haut et à droite de
l'interface).

Lettrage d'un compte

Quand le solde progressif est à 0, cela signifie que l'ensemble des écritures de ce compte de
tiers a une contre-partie en banque.

Le compte peut dès lors être lettré.

Cliquez sur l'icône "cadenas" et choisissez "Lettrer le compte".

Un message de confirmation apparaît, cliquez sur "Oui".

Résultat du lettrage

Quelle que soit la méthode utilisée, lorsque le lettrage est effectué, la colonne "[Code
lettrage]"est automatiquement alimentée par un code lettre.

Dé-lettrage d'un compte

Cochez les écritures souhaitées, puis cliquez sur l'icône "cadenas ouvert" et choisissez "Dé-
lettrer les écritures".



Un message de confirmation apparaît, cliquez sur "Oui".

Lettrage automatique de tous les comptes soldés

Dans la liste des comptes, depuis l'icône "entonnoir", sélectionnez le filtre ["Période en cours
soldée"] puis cliquer sur ["Oui"].

Dès lors, les comptes concernés sont sélectionnés automatiquement sur la partie gauche de
l'interface.

Sélectionnez tous les comptes en cochant la case "Code" tout en haut de la liste.

Enfin, cliquez sur l'icône "cadenas" : "Lettrer les comptes soldés".




