Lettrage d'un compte

Documentation mise a jour le 26 janvier 2026

Généralités sur le lettrage

Acceés : Comptabilité > Lettrage
Depuis ce menu, vous pouvez sélectionner le type de comptes a lettrer.
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Les comptes de tiers mouvementés sont affichés sur la partie gauche de I'écran. En cliquant
sur un compte, le détail des écritures apparait sur la partie droite de I'écran.

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

¢ Uniquement des comptes non-lettrés,
* Uniquement des comptes lettrés,

¢ Tous les comptes.



M, C

é > Lettrage > x
Fournisseurs - Comptes non lettrés « Compte 402001638 MAISON FAMILIALE RURALE
Non lettrés - =] Y | &~ < > a0 v | B v & v | @ I X | F | Q2 v || lettes & Nonletirées L1l &~V -~
Journal Numéro de .. | Date Picce Référence | Libellé Débit Crédit  Codeletra.. | SoldePr.
g Ceset Nom usuel SoldeN
0O com 49 08/01/2024 MULT1774302-HEURTEL 2000€ A -20.00 €
O 401000000 Tiersacréer  -911489¢ 1o 68 10/01/2024 MULT1967955-QUILLIVIC 20006 A -40.00€
O 40200000F.. REVERSEM..  -1426536. l a om 106 30/01/2024 85441-20240131638 MAISON FAMILIALE RUR 3160 € A -840€
O 402000P134  402000P134 19000€ o ps 29 30/01/2024 85441 MAISON FAMILIALE RU 840€ A 0.00€
O 402000P136  402000P136 -29330€ a om kil 07/02/2024 MULT1774302-HEURTEL 2000 € 2000 €
O 402000P140 4020007140 ozire O om 89 29/02/2024 86067-20240221638 MAISON FAMILIALE RUR 1520€ -480€
O 402000PVR  PVRAncien.. -262837.2 a ps 707 29/02/2024 86067-202. MAISON FAMILIALE RU 480€ 0.00€
O) 402001000 402001000 B000E / 0O o 1 07/03/2024 MULT1774302-HEURTEL 20.00€ -20.00 €
() 402001638  MAISONFA -2000€ |
& 402001853 402001853 19883 €
O 402002261 402002261 -4686.36 €
O 402003548  CREDIT AG. 193755€
O 402004406 402004406 -2000€
O 40004407 402004407 _9500€
O 402005273 Tiers & créer
O 402004C0F  402004C0F T Iee Quantité Total des débits Total des credits Total des soldes
O 40200AGF  Tiers acréer 226.38€ Ecritures du compte sur N - 60.00€ 80.00€ 2000 €
O 402000V Tiersacréer  -3863.14€ Ecritures du compte sur N-1 - 600.00 € 600.00 € 0.00€
O 40200AX01  40200AX01 -407.00€ Ecritures du compte sur N-2 - 251476 € 258476 € -70.00€

Barre de commande de I'écran de lettrage :
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Bouton

Définition

Accés au compte précédent.

Accés au compte suivant.

Numéro du compte sélectionné.

» Un clic sur le cadenas permet de lettrer les écritures.

* Un clic sur la fleche 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 fleche permet de choisir parmi 2 possibilités :
o [Dé-lettrer les écritures],

o [Dé-lettrer le compte].

Permet de solder le compte.

Permet d'effectuer un virement poste a poste.

Réaffectation d'un compte.

Visualisation de l'immobilisation.

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

* Un clic sur la fleche permet de choisir parmi 3 possibilités :
* [Modifier I'écriture],
* [Modifier le commentaire],

* [Modifier le fichier].

Lettrées

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




Bouton Définition
s Si cette case est cochée, les écritures non lettrées seront
B 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 a 0.
e Un clic sur l'imprimante, I'état "Extrait de compte courant"
apparait.
= * Un clic sur la fleche permet de choisir parmi 2 possibilités :
o [Extrait de compte],
» [Justificatif de solde.]
- Permet de filtrer les écritures.

Lettrage manuel (par sélection dans la liste)

Sélectionnez les écritures a lettrer puis cliquez sur l'icbne "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 a lettrer puis cliquez sur l'icbne "cadenas" et

choisissez "Lettrer les écritures".

Compte 40940000 fournisseurs avance

P 409400 ~ ﬂ @ v/ ® B x
Journal Numéro de Lettrer les écritures Référence
O AN 1 Lettrage par Montant
& s6o 56 Lettrer le compte
& op 68 Lettrer par référence

Lettrage progressif

VR [V Lettrées (¥ Non Lettrées

Libellé Débit Crédit Code Lettra Solde Pr.

Fournisseur.. 1914 350.0. 1914 350.0...
SCI AVENUL. 238350.00 €
vente lots fl.. 239 436.79 €

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

40940000 - Lettrer les écritures X

9 Voulez-vous lancer le lettrage sur les écritures sélectionnées ?

Oui Non

Une seconde fenétre s'affiche.



40940000 - Ajout écriture d'écart avant le lettr... x
40940000
Compte de contrepartie:* | 75800000 -
Journal* 2023-11-30 -
Date de I'écriture:* | 31/12/2023 o
Libellé:  Différence lettrage du 31/12/2023
14500
v 0Ok

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 méme, 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 a lettrer les écritures ayant la méme référence et le
méme montant.

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

Compte 402005494 CONCILIAN VW

< D> 402005 ~ A v ® V4 (¥ Lettrées [ Non Lettrées
Journal Numéro de Lettrer les écritures Référence Libellé Débit Crédit Code Lettra. Solde Pr.
O cal 92 Lettrage par Montant 792692023013 CGVW2003588-APSP MULTISER 10000.00 € -10000.00 €
0 oa 92 Lettrer le compte CGVW2097662-BRIAN -11859.36 €
0O ca 104 w 79430-2023021 48D-5494 CONCILIAN VW7943 10000.00 € -1859.36 €
O cal 104 Lettrage progressif 48D-5494 CONCILIAN VW7943 0.00¢€

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

Lettrage du compte 402005494 x

9 Voulez-vous lancer le lettrage sur le compte ?

Oui Non

Le lettrage par référence s'exécute.

Journal Numéro de Date Piece Référence Libellé Débit Crédit Code Lettrage | Solde Pr.
O ca 92 09/02/2023 272322 79430-2023021 CGVW2097662-BRIAN 1859.36 € -11859.36 €
0O ca 104 14/02/2023 276610 79430-2023021 48D-5494 CONCILIAN VWT7943 10000.00 € -1859.36 €
0O ca 104 14/02/2023 276610 79430-2023021 48D-5494 CONCILIAN VWT7943 1859.36 € 0.00 €

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



Journal Numéro de Date Piece Référence Libellé Débit Crédit Code Lettra Solde Pr.

& ca 126 31/01/2023 263122 79269-2023013 48D-5494 CONCILIAN VW7926 3592.00 € 0.00 €

& ca 92 09/02/2023 272321 79269-2023013 CGVW2003588-APSP MULTISER 10000.00 € -10000.00 €

Lettrage par montant

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

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

Compte 402005494 CONCILIAN VW

< D> 402005¢ ¥ A v (6] VA 7 Lettrées | [ Non Lettrées
Journal Numeéro de Lettrer les écritures Référence Libellé Débit Crédit Code Lettrage = Solde Pr.
O cal 112 : CGVW2097668-GUILLOU 8154.68 € 0.00€
0O cpr2 5 Lettrer le compte | CGVW2023587-JUST DRIVE 1608.77 € 1608.77 €
0O oo 5 Lettrer par référence CGVW2023587 JUST DRIVE 1608.77 € 0.00 €
0O cp2 5 Lettrage progressif | CGVW2023587-JUST DRIVE 1608.77 € -1608.77 €

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

Lettrage du compte 402005494 x

9 Voulez-vous lancer le lettrage sur le compte ?

Oui Non

Quel que soit le volume a 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 méme type (par montant/référence)

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

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

Lettrage automatique x

Type de compte:| Tous B
o
Lettrage:

Montant

Référence




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

Lettrage d'un compte

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

Le compte peut dés lors étre lettré.

Compte 402005273
< D> 402005, ~ 8 v 8 - Vs [ Lettrées [ Non Lettrées
Journal Numéro de Date Piece Référence Libellé Débit Crédit Code Lettra... Solde Progressif

O cat 58 10/01/2024 222005092 27778€ A -277.78 €
0O cm 106 30/01/2024 85469-202. 277.78 € A 0.00€
O cat 112 31/01/2024 NA2219202 300.00 € -300.00 €
0O cm 40 12/02/2024 222005092 277.78 € -577.78 €
O cat 89 29/02/2024 86091-202. 577.78 €

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

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

Lettrage du compte 402005494 x

9 Voulez-vous lancer le lettrage sur le compte ?

Oui Non

Résultat du lettrage

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

colonne "[Code

Compte DELAY

< D> DELAY ~ B v & - V. [V Lettrées (¥ Non Lettrées
Journal Numérode.. = Date Piece Référence Libelle Débit Crédit Solde Pr...
O ACMET 1 24/01/2024 1 DELAY 834.00 € T -834.00 €
O ca3 267 24/01/2024 59 DELAY 834.00 € A 0.00 €
O ACMET 1 02/02/2024 2 002017081 225.00€ | B -225.00 €
O ACMET 1 02/02/2024 2 002017081.. 1080.00€ | B -1305.00 €
O ca3 143 02/02/2024 1 002017081 225.00 € B -1080.00 €
O ca3 143 02/02/2024 1 002017081.. 1080.00 € i 0.00 €

Dé-lettrage d'un compte

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



Compte DELAY

< > DELAY v v p v [ Lettrées [ Non Lettrées

Journal Numérode .. Date Libellé Débit Credit Code Lettra. Solde Pr...
O ACMET 1 24/01  Dé-lettrerle compte DELAY 834.00€ A -834.00 €
O ca3 267 24/01/2024 59 DELAY 834.00 € A 0.00€
& ACMET 1 02/02/2024 2 002017081... 22500€ B -225.00 €
& ACMET 1 02/02/2024 2 002017081... 1080.00€ B -1305.00 €
& caA3 143 02/02/2024 1 002017081... 225.00 € B -1080.00 €
& caA3 143 02/02/2024 1 002017081... 1080.00 € B 0.00€

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

DELAY - Dé-lettrer les écritures x

9 Voulez-vous lancer le dé-lettrage sur les écritures selectionnées du compte

DELAY ?
Lettrage automatique de tous les comptes soldés

Dans la liste des comptes, depuis l'icbne "entonnoir", sélectionnez le filtre ["Période en cours

soldée"] puis cliquer sur ["Oui"].

Dés lors, les comptes concernés sont sélectionnés automatiquement sur la partie gauche de

I'interface.

| 38 Comptabilité > Lettrage > Tous |

Comptes non lettrés 4 Compte 402005273

Non letirés - ’ &~ <> 400005 ~
Période en cours soldée » Indifférent | o o

Code Nom usuel Solde N )

a

() 402005273 Tiers a créer Personnaliser... | Non

O 402005343 BPCE FACT... Effacer les filtres A 112
O 402008138 402008138 I O ca 40

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

& Comptabilité > Lettrage > Tous

Comptes non lettrés ‘
Non lettrés - Y - Ko -
Code Nom usuel Solde N
402005273 Tiers a créer -

[ 402005343 BPCE FACT...
[ 402008138 402008138
¥  40200CETO CETELEM ...
(¥  40200FABG Tiers a créer
[  40200ICFN ICF HABITA...

(¥  40200N005 N0OO05 SOFE...

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



58 Comptabilité > Lettrage > Tous
Comptes non lettrés ‘4 Compte 402005273

Non lettrés v AR 4 P 4 <0 D 402005.

Lettrer les comptes soldés Journal Numero de
Code Nom usuel Solde N

4

O ca 58
% 402005273  Tiers a créer - O o -
¥ 402005343  BPCE FACT.. I O ca 1



