Lettrer un compte de tiers

Généralités sur le lettrage

Le menu Comptabilité> Lettrage permet de 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 de lettrage. En
cliguant sur un compte, le détail des écritures apparait a la droite de I'écran.
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92 Comptabilité > Lettrage > Fournisseurs x

Fournisseurs - Comptes non lettrés 4 Compte EDFO0000 EDF -

Non lettrés - = - < > EDFOO0 ¥ hd = VAR =
Journal Numérod... Date Pigce Référence Libellé Débit
0 Code T Nom usuel Solde N
0O ano 1/06/2017 EDF 10
gi O assoTTOO ABBOTT- 111788€ 0O ano 01/06/2017 coF 100454
O  aBssvooos ABBVIE - -378350€ O Aano 1/06/2017 ED 100454€
£ O aee ABENCEFD wnoos O Ano 01/06/2017 [ 100454
O  A~000000 ALLIANCE H... 1199.80 € 0O ano 01/06/2017 o
O  ALcuoooo ALCURA- 74715% 0O ano 01/06/2017 coF
O RALELCES. 2o20E 0 = 4 22/06/2017 4 £D
O ALLIADIS - 3541777 € O st 9/07/2017 g EDF
0O ALLoGAOS ALLOGA - -8515.17 € O = 4 13 ED
0O ATHO ALTRO 0O s 4 22/09/2017 9 EDF
0O ae AP NET 480.00 € 0O ac 8/11/2017 198 ED
ARKORRAR 180508 O = 5112017 26 VIREDFIA
ASTRA ZEN 7181 O s 4 2212/2017 2 D 91875 €
O BauUscHoO BAUSCH - 17478 € 1 4
O eAvER00O BAYER - 481975€ Quantité Total des débits  Total des credits  Total des soldes
SIODERMA - 123841 € Ecritures du compte sur N 1188290€ 1004z2.40€ 183750 €
_ P Ecritures du compte sur N-1
8IRD HEALT. 35400 €
. Ecritures du compte sur N-2
O soRONOS LABORATOI...
14 .
Barre de commande de I'écran de lettrage :
< EDFOO0 v - - 2 - M Letirées [ Non Lettrées jo) =22
Bouton Définition

<

Acces au compte précédent.

>

Acces au compte suivant.

o0 - Numeéro du compte sélectionné.
« Un clic sur le cadenas permet de lettrer les écritures.
» Unclic sur la fleche permet de choisir parmi 3 possibilités :
v « [Lettrer les écritures],
 [Lettrer le compte],
o [Lettrer par référence].
« Unclic sur le cadenas permet de dé-lettrer les écritures.
« Un clic sur la fleche permet de choisir parmi 2 possibilités :

« [Dé-lettrer les écritures],

o [Dé-lettrer le comptel].




Bouton Définition

Permet de solder le compte.

Permet d'effectuer un virement poste a poste.

Réaffectation d'un compte.

Visualisation de I'immobilisation.

e« Un clic sur le crayon permet douvrir en saisie I'écriture
sélectionner.

e Unclic sur la fleche permet de choisir parmi 3 possibilités :
« [Modifier I'écriture],
» [Modifier le commentaire],

« [Modifier le fichier].

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

4 Non Lettrées 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
progressifa 0.

e Un clic sur limprimante, l'état "Extrait de compte courant
apparait.

e Unclic sur la fleche permet de choisir parmi 2 possibilités :
 [Extrait de compte],

» [Justificatif de solde ]

v Permet de filtrer les écritures.

| ettrer en sélectionnant

Si des écritures équilibrées sont sélectionnées a l'aide de la barre d'espace, le message suivant
apparait :



EDFO0000 - Lettrer les écritures

9 Youlez-vous lancer le lettrage sur les &critures selectionnées ?

Oui Non

Pour lettrer ces écritures, cliquer sur <Oui>.

Lettrer automatiquement par référence

Une autre méthode de lettrage consiste a lettrer les écritures ayant la méme référence et le méme
montant.
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Non let - = = <> MILELLI = B~ &~ (6] 2|~ [V Letwées =
Journal Numéro d... Date Pigce Référence Libellg D... Cradit
O Code T Nom usuel Solde N
) accLes 1 01/10/2018 14 1810-06 Facture M 7200€
uﬁ O  Adobe Adobe SiTeses O  accLea 1 29/10/2018 10 1810-06 Facture M 7200€
O BOULANGER Boulanger -241.74€
{§} a DARTY DARTY -38896 €
[0 DwParking Divers Parki. -300€
[ DwRest Divers Rest 28460 =
O ikea IKEA 43222 €
() LapOsTE L= Posts -732€ |
0O MiELL Milleli Media -34400 €
0O Microsoft Microsoft -29620 €
0 oec Ordre desE... 24387
(]} RATP RATP -300.80€
0O ~reca RCA -306.00€
O Verspieren Verspieran -391.00€
0O ovh QvH -89.21€
“ »
Quantité Total des débits Total des credits  Total des soldes
Ecritures du compte sur N - 000£ 24200% -24400¢€

Cliquer sur la fleche du bouton @~ puis sélectionner [Lettrer par référence].

Le message de confirmation suivant apparait, cliquer sur <Oui>.

Lettrage du compte MILELLI

9 Voulez-vous lancer le lettrage sur le compte ?

Chui Maon
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28 Comptabilité > Lettrage > Fournisseurs %
Fournisseurs - Comptes non lettrés 4 Compte MILELLI Milleli Media

| RF:-1804.79 | RC:-2413.23 x

L]
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Non lettrés - = = (4 > MILELLI * | - A |- (G 7484 M Letrées =
Numéro d... Date Pigce Référencel Libellé D... Crédit Code Lettr...
O Code T Nom usuel Solde N
01/10/2018 4 1810-06 Facture MIL... 7200€ A
t<: O Adobe Adobe 7898¢% 29/10/2018 0 1810-06 Facture MIL._ 7200¢ | a
C] BOULANGER Boulanger -341.74€
{é} (] DARTY DARTY -38896 €
O Divparking Divers Parki... 300€
[0 DivRest Divers Rest.. -26460€
O IKEA IKEA 43222 €
O  LaposTE Lz Poste 732% .
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O oec Ordre desE 24987 €
O Rrate RATE 80 €
O Rca RCA 00€
0 Verspieren Verspieren 91.00€
0O ov ovH -8921¢€
] 3
Quantité Total des débits Total des credits Total des soldes
Ecritures du compte sur N 0.00€ 22400 -22400¢€

| ettrer manuellement

Sélectionner les écritures a lettrer puis cliquer sur
Siun écart est constaté, la fenétre ci-dessous apparait :

Microsoft

out écriture d'écart avant le lettrage x

Compte de contrepartie’® | 75200000 -

Journal:* | oD i

o

Date de [criture® | 31/12/201

Libellé: | Différence lettrage du 31/12/2018

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) mais il reste modifiable.

De méme, le champ [Journal] est préalimenté avec le premier journal d'OD trouvé. Il est lui aussi
modifiable.



Cliquer sur <Ok> pour valider.
Lettrer 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.

Apres vérification, le compte peut étre lettré.
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i\f Journal Numéro d... Date REfér... Libellé Débit Crédit C.. Solde Pr...
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O an 1 01/01/201% PRLV .. 2425% 24284
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Ecritures du compte sur N - 2425¢€ 2428¢ 0.00£€
Ecritures du compte sur N-1
Ecritures du compte sur N-2

Cliquer sur la fleche du bouton = = puis sélectionner [Lettrer le compte].

Le message suivant apparait, confirmer le lettrage en cliquant sur <Oui>.

Lettrage du compte OALSACE

9 Voulez-vous lancer le lettrage sur le compte ?

Oui Mon

Résultat du lettrage

Quelle que soit la méthode utilisée, lorsque le lettrage est effectué, la colonne [Code lettrage] n'est
plus vide.




Inscrivezvowedient ¥y @ [ PK

o
Non letzrés - = = > DALSAC ~ | - 2| - VAR =
ﬁ Journal Num.. Date Référ.. | Libellé  Débit Crédit C.. | SoldePpr.
O Code T Nom usuel Solde N
0O an 1 01/01/2019 PRLV 2425 2425€
[ oasace ALSACE O an 1 01/01/2019 12339  ALSA. 24325 €D 000€
a 0COOPOOC COOP.DES ...
”ﬁ O ocpeoon0 CPE
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{§} (O oeproooo EDF
a OEUROFIN EURQFINS
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Quantité Total des débits Total des credits  Total des soldes
Ecritures du compte sur N - 2425¢€ 2428¢ 0.00£€
Ecritures du compte sur N-1 - 15422¢€ 15429% 0.00€
Ecritures du compte sur N-2 - 65653 € 680.78 € -2425¢

Dé-lettrer un compte

Cocher les écritures a dé-lettrer puis cliquer sur = ~ et sélectionner [Dé-lettrer] les écritures.

Le message suivant apparait, confirmer par <Oui> :

OALSACE - Dé-lettrer les écritures

9 Voulez-vous lancer |2 dé-lettrage sur les écritures selectionnéss du compte DALSACE ?

Oui Neon

Lettrer automatiquement tous les comptes soldes

Dans la liste des comptes, sélectionner le filtre [Période en cours soldée] puis cliquer sur [Oui].

Période en cours soldée » I Indiiférent  hate

Non ,
Efacer lesfiltres i 3170

Sélectionner tous les comptes en cochant la case tout en haut de la liste :



Cliquer sur
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(Lettrer tous les comptes soldés).
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28 Comptabilité > Lettrage > Fournisseurs

Fournisseurs - Comptes non lettrés

Nom usuel

Nom usuel Solde N
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