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Le lettrage concerne les comptes clients et fournisseurs. |l consiste a rapprocher les factures enregistrées et
les réglements recus ou réalisés pour identifier les factures non payées (non soldées). Le rapprochement
s’effectue en attribuant une lettre identique pour chacune des lignes d’écritures s’équilibrant.

Attention pour que le lettrage soit possible la case : Lettrable doit étre activée dans chaque compte client et
fournisseur.

Accueil W Plan de comptes 411001 - monoprix X
+ @ D @ Q @ verifier Q |.I| 4 4 Lettrer o x
: ; Q : [ " Plan _ [#)Pointer
Créer Supprimer | Apercu Imprimer Consulterle  Travail surle Fermer
4 b @ ltinéraire compte compte
Compte Edition Mavigagitn Adresse Actions Fenétre

N® Compte : 411001 Intitulé :

Opticns [ Client| Complément | Relance/ Budgets | Cumuls | Soldes validés | Graphiques

Utilisation Lettrage/Pointage
gtilisable Lettrable - Prochain code : AAB D Diemander

DEointable —= Prochain code :

Budgets/analytique

DV&ﬂtilation

Code analytique par défaut : {}D

Saisie

Options : Réf pointagellettrage Echéance Dguantité

Saisie Infos Perso.

Infos Perso. 1 Infos Persa. 2 Infog Perso. 3 Infos Perso. 4
o Cliquez sur ce bouton pour madifier 'intitulé des rubriques : Maodifier I'intitul&...
Comptes

[ Exonéré de TVA Compte :

Compte de produits :

Deux modalités de lettrage sont possibles :
e le lettrage manuel : le comptable recherche directement les correspondances entre débits et crédits d'un

compte,
o le lettrage automatique : le logiciel recherche les correspondances entre débits et crédits d’'un compte pour

tous les comptes sélectionnés au préalable.
1. EFFECTUER UN LETTRAGE MANUEL

- Cliquer le menu : Traitements puis : Lettrage manuel...
- Saisir ou sélectionner le numéro du compte a lettrer.

Dossier  Edition  Listes  Immobilsations  Saisies  Traitements  Etats  Echanges  Divers  Fenétres  Aide

Accueil v| Lettrage manugl surle compte "411001" X

+ 7 8 M0 0 & v [ & X

Créer Modifier Suppricner | Lettrer Délettrer Rafraichir Lettrage auto Par Solde Equilibre | Fermer

Ecritures Lettrage @ | Achons | Fenetre

Compte : 411001 w | 4| » ¥ monoprix Solde 53960.00 Débit

Date du : 01/01/2017 m T au 3nzizon7 m Inclure les écritures en : Erouillard DSimgIation

Letirage - O Les lettrées @ Les non-letirées O Les deux

- Fixer éventuellement un intervalle de dates.
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- Rechercher une ou des écritures de débit et de crédit dont les montants sont égaux.
Lettrage encours:  Lettre Deébit Credit Ecart
Y Filres v ®vues v | [ & @ &+ v P77
JCodeleﬂrage N* mouvement « Code du journal Date Libellé ontant\débit Montant crédit | Numéro de piéce
____3AN____ 13000412017 Report Anouveaux 300

5|vT 18/08/2017 | 103/2017 480000 10312017
8|BQ 19/08/2017 3200.00
14|vT 19/08/2017 30 960.00
17|vT 20/09/2017 18 200,00

- Double-cliquer la premiére ligne a lettrer.
= Un code de 3 lettres : AAA est affecté dans la colonne : Code lettrage :

Lettrage en cours :  Lettre AAN Déhit 320000 Cradit 3 200,00 Ecart

Filtes v ®Vues « [ & @  # « v P2

ode lettrage| N® mouvement «+ Code du journal Date Libelle Montant debit Montant credit

Ad4 3 AN 30404207 7| Report A-nouveaux 30/ 320000
5T 18/08/2017|103/2017 4 800,00

A44 8| BQ 1908207 7| 320000
14 VT 19/08/2017 30 960,00
17 \NT 200092017 18 200,00

- Double-cliquer la ligne qui lui correspond, le programme affecte le méme code : AAA.
= Tant que les deux montants en bas d’écran ne sont pas identiques, rechercher d’autres lignes d’écritures.
Lorsque I'égalité est trouvée, une fenétre propose d’enregistrer le lettrage :

Ciel Compta Evolution (16.2] - version étudiants

0 Voulez-vous enreqgistrer le code lettrage en cours ?

Hon

- Cliguer le bouton : Oui pour enregistrer le lettrage en cours.
- Recommencer sur le méme compte avec d’autres correspondances ou changer de compte.
2. DELETTRER UN COMPTE

L’opération consiste a annuler un lettrage effectué précédemment. Il peut concerner toutes les lignes lettrées
d’'un compte ou un seul mouvement.

- Cliquer le menu : Traitements puis : Lettrage manuel...
- Sélectionner le compte a traiter et cocher 'option : Les lettrées.

Dossier  Edition  Listes  Immobilsations  Saisies  Tratements  Etats  Echanges  Divers  Fenétres  Aide

Accueil (v Uettrage\manuel surle compte "411001" X

+ 7 8B M0 0 & ¢ [ § X

Créer Rafraichir Lettrage auto Par Solde Equilibre | Fermer
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Compte: 411001 w | | 4| ™ | monoprix Solde 5396000 Débit

Date du: 01/0120017 m T au 22017 m Inclure les écritures en Erouillard DSimgIation

Lettrage : @) Les lettrées () Les non-letrées O Les deux
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- Sélectionner les lignes a délettrer en les cliquant.

Traiterments

Echanges

Accueil v | Lettrage manuel surle compte "411001" X
N ‘b A A
+ 7 8 00 0 & 2v [ $ X
Créer Supprimer | Lettrer Délettrer Rafraichir Lettrage auto Par Solde Equilibre | Fermer
Ecritures Lettrage Actions Fenétre
Compte: 417001 4 > monoprix Solde 53 960,00 Débit
Date du : 00207 m T au 3nzz2m7 m Inclure les écritures en : Brouillard [l Simulation
Lettrage : @) Les letirées (O Les non-letirées O Les deux
Lettrage en cours :  Lettre Débit Crédit Ecart
X Filres | v ®\Vues + | [ & @ | # . v P2
Code lettrage N™ 4+ Code du journal Date Libellé Meontant débit Montant crédit
30 117| Report A-nouveaux 30/ 3 200 00
3200.00

- Cliquer le bouton : Délettrer.
- Cliquer le bouton : Rafraichir.
= Les lignes n’apparaissent plus a I'écran :

O

Rafraichir

Traitements  Etats  Echanges Fenétres  Aide
Accueil |v| Letirage manuel sur le compte "411001" X
> ( A A
+ / © o & 2¢ [ § X
Créer Rafraichir Annuler | Lefirage auto Par Solde Equilibre | Fermer
Ecritures Lettrage Actions Fenétre
Compte : 411001 4 | >  monoprix Solde 53 960,00 Débit
Date du : 01/01/2017 m T au 322017 m Inclure les écritures en : [ Brovillard [ Simulation
Lettrage : @ Les letirées (0 Les non-lettrées (D Les deux
Lettrage en cours:  Letire Debit Credit Ecart
ilres v ®Vues v | [(h & @ # . v p?
e letrage N = Code du journal Date Libelle Montant debit Montant credit

- Pour afficher les lignes non lettrées, cocher I'option : Les non-lettrées :

Dossier  Edition  Listes  Immobilisations  Saisies  Traitements  Etats  Echanges Divers  Fenétres  Aide
Accueil v| Lettrage manuel surle compte "411001" X
N ( A e
vl J O« 724 [» & X
Créer Rafraichir Annuler | Lettrage auto Par Solde Equilibre | Fermer
Ecritures Lettrage Actions Fenétre
Compte: 411001 4 | » | monoprix Solde 53960.00 Deébit
Date du - 01/01/2017 T au Inz2e207 m Inclure les écritures en: Brouillard DSimgIation
Lettrage : O Les letirées Les non-letirées O Les deux
Lettrage en cours . Letire Debit Credit Ecart
T Fitres v ®Vues v [ & @ | & « v p 7
Code letirage) N® = | Code du journal Date Libelle Montant debit Montant crédit
3 AN 30/04/2077 | Report A-nouveaux 30/0 3 200,00
5(VT 18/08/2017|103/2017 4 800,00
8|BQ 19/08/2017 3 200,00
14 VT 19/08/2017 30 960,00
17 VT 201092017 18 200,00




