
Ciel  
Compta 

Fiche 27 
Lettrer les comptes de tiers : lettrage manuel 

cterrier 

Page 76 

 

 

Le lettrage concerne les comptes clients et fournisseurs. Il consiste à rapprocher les factures enregistrées et 
les règlements reçus 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 être activée dans chaque compte client et 
fournisseur. 

 

Deux modalités de lettrage sont possibles :  

• le lettrage manuel : le comptable recherche directement les correspondances entre débits et crédits d’un 
compte,  

• 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 à lettrer.  

 

- 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. 

 

- Double-cliquer la première ligne à lettrer.  
 Un code de 3 lettres : AAA est affecté dans la colonne : Code lettrage : 

 

 - Double-cliquer la ligne qui lui correspond, le programme affecte le même code : AAA.  
 Tant que les deux montants en bas d’écran ne sont pas identiques, rechercher d’autres lignes d’écritures. 

Lorsque l’égalité est trouvée, une fenêtre propose d’enregistrer le lettrage : 

  

- Cliquer le bouton : Oui pour enregistrer le lettrage en cours.   
- Recommencer sur le même compte avec d’autres correspondances ou changer de compte.  

2.  DELETTRER UN COMPTE  

L’opération consiste à 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 à traiter et cocher l’option : Les lettrées.  

 



Ciel  
Compta 

Fiche 27 
Lettrer les comptes de tiers : lettrage manuel 

cterrier 

Page 78 

 

 

- Sélectionner les lignes à délettrer en les cliquant.  

 

- Cliquer le bouton : Délettrer.  
- Cliquer le bouton : Rafraîchir. 
 Les lignes n’apparaissent plus à l’écran : 

 

- Pour afficher les lignes non lettrées, cocher l’option : Les non-lettrées : 

 


