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1. AFFICHER LES ECRITURES D’UN COMPTE 

- Cliquer le menu : Listes – Consulter un compte… 
Ou : 
- Cliquer le menu : Traitements – Travail sur un compte… 
- Sélectionner la classe de comptes dans le volet gauche puis cliquer le compte à afficher dans le volet droit. 

 

 La liste des écritures est affichée :  

 

2. ÉDITER LES OPERATIONS 

- Cliquer l’outil Aperçu ou Imprimer . 
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3. TRIER LES ECRITURES SUR LA DATE  

- Cliquer le bouton déroulant de l’outil : Options  - Tris… 
- Cliquer le bouton : Parcourir. 

 

- Sélectionner la ligne : Date puis cliquer : OK. 
 

 

- Sélectionner le sens du tri. 

- 
- Cliquer : OK. 

 

4. GERER LES ETATS DE RAPPROCHEMENT BANCAIRE 

▪ Créer un état de rapprochement 

- Cliquer le menu : Traitements – Rapprochement bancaire… 
- Cliquer l’option : Créer un rapprochement bancaire… 

 

- Cliquer : OK. 
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- Sélectionner le compte banque à 

traiter. 

 

 

- Cliquer : OK. 
 
 
 
 
 
- Saisir la référence de l’état de rapprochement. 
 
- Paramétrer la période.  
 
- Saisir le solde initial du relevé bancaire. 
- Saisir le solde final du relevé bancaire. 
 
- Cliquer : OK. 
 Les écritures comptables du compte banque sont affichées avec une colonne : code pointage à gauche. 
 
- Comparer chaque ligne du relevé bancaire avec celles du compte banque et double cliquer la colonne Code 

pointage chaque fois qu’il y a une correspondance entre une ligne du relevé et une ligne des écritures. 
 Une croix est affichée dans la colonne : 
 

 
 
- Á la fin un écart peut apparaitre, vous devez en identifier la cause et passer éventuellement les opérations qui 

en découlent dans le journal de banque. 



Ciel  
Compta 

Fiche 19 
Éditer un compte, réaliser un état de rapprochement 

cterrier 

Page 58 

 

▪ Enregistrer une écriture  

- Cliquer l’outil : + Créer 
 Une page de saisie est affichée. 
 
- Saisir l’écriture manquante qui doit être prise en compte dans l’état de rapprochement. 
- Cliquer le bouton : Enregistrer 
- Cliquer le bouton : Fermer 
 L’état de rapprochement redevient actif, l’écriture saisie apparait dans l’état de rapprochement. 
 

▪ Sauvegarder l’état de rapprochements 

- Cliquer le bouton : Fermer 

 
- Cliquer : Oui 

 
- Cliquer : OK. 
 

▪ Modifier un état de rapprochements 

- Cliquer le menu : Traitements – Rapprochement bancaire… 
- Cliquer l’option : Modifier un rapprochement bancaire. 
- Cliquer : OK. 
- Sélectionner le compte banque à traiter. 
- Cliquer : OK. 
- Sélectionner la référence de l’état de rapprochement. 
- Cliquer : OK. 

▪ Afficher un rapprochement bancaire 

- Cliquer le menu : Traitements – Rapprochement bancaire… 
- Cliquer l’option : Afficher les rapprochements bancaires. 
- Cliquer : OK. 
- Double-cliquer le rapprochement bancaire à ouvrir. 

 

▪ Éditer un rapprochement bancaire 

- Cliquer le menu : Traitements – Rapprochement 
bancaire… 

- Cliquer l’option : Éditer un rapprochement bancaire. 
- Cliquer : OK. 
- Sélectionner la destination :  Imprimante ou Aperçu. 
- Sélectionner l’état à éditer. 
- Cliquer : OK. 
 
 

 

 


