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Comptabilité Lettrer les comptes de tiers

Le lettrage consiste a analyser les comptes clients et fournisseurs pour identifier les factures payées et non
payées. Chaque fois qu'une facture est payée les mouvements (débit et crédit) sont associés par une lettre
identique (lettrage). Lorsque le lettrage est terminé, les factures impayées ne sont pas lettrées. L'entreprise peut
poursuivre ce travail en réalisant des relances aupres des clients qui sont en retard de paiement.

1. Lettrer les comptes de tiers

- Cliquez I'outil Comptabilité f2=8 puis Lettrage et sélectionnez les tiers a lettrer Clients ou Fournisseurs.

= L'écran affiche, dans le volet gauche, la liste des tiers et dans le volet droit les opérations qui concernent le
tiers active (la liste filtre automatiguement les comptes non soldés) :

28 Comptabilité > Lettrage > Clients

Clients - Comptes non lettrés 4 Compte ABC PRO ABC PRO - Chambéry

Non lettrés v = > ABCPRL ¥ - - -  Lettrées ¥ Non Lettrées - =
Journal Numéro d... Date Piéce Référence Libellé Débit Crédit Code Lettr... Solde Pr...
Code 1 Nom usuel Solde N
- 2 5C PR . .
ABC PRO ABCPRO- ... -168.00 € ‘ BAN 03/11/202 1 cho78 2 040.00 € 70
Belomio Belomia 270000 € VEN 202 5 2 040.0 335
Br le < < BAN h 456 T0€
Déco P VEN 212-02 - e
a0 ‘ BAN 734.40 €
A A 81.80 VE 2 201124202 c 34 00 00
Quantité Total des débits Total des credits Total des soldes
Ecritures du compte sur N - 411010 € 427810 € S168.00 €
- Activez les cases des mouvements a lettrer (les mouvements débit et crédit sont égaux).
. . P \
= Des lettres identiques N — o - A
. Date Piece  Référence Libellé Débit Crédi Code Lettrage = Solde Pr...
sont automatiquement
31/10/2020 1 a-nouveaux 533570 € A 533570 €

ajoutées dans la colonne

Code |ettrage |0rsque les 03/11/2020 1 ch 978 Banque CIC 329570 €
montants sont égaux. 03/11/2020 1 fact1112-01  ABC Pro 204000 € 533570 €
Cela signifie ql:'e,la ) 01/12/2020 12 ch 4561 533570€ A 0.00€
somme due a été payée. o o
O wven 1 06/12/2020 [ fact 1212-02 abc pro 673440 € 673440 €
O BAN 1 08/12/2020 4 ch 15890 Bangue CIC 673440 € 0.00€
SiI'affichage des lettres n'est O wen 2 20/12/2020 10 av34 abc pro 168.00 € -168.00 €

pas automatique, forcez le

lettrage en cliquant sur l'outil
Quantité Total des débits  Total des credits Total des soldes

Lettrer ) ) _ o _

Ecritures sélectionnées 2 533570 € 533570 € 0.00 €
Ecritures du compte sur N - 1411010 € 1427810 € -168.00 €
Ecritures du compte sur N-1

Les totaux et le solde du compte est affiché au-bas de la grille. /

- Recherchez d'autres mouvements et Journ... = N.. Date Piece  Référence Libellé Débit Crédit Code Lettrage
d'autres égalités afin de les lettrer. oD 1 31102020 1 anouveaux 533570 € A
Lorsque des lignes de crédit n'ont o - - Sosoonel &
pas d'égalité avec des mouvements ) - , S i
au débit cela signifie que ces “ o : W . ’
écritures ne sont pas soldées et BANG2 UpizEneds s endst et I
qu'elles n'ont pas été payees ver 06/12/2020 6 fect1212-02  abcp 673440 € c
(compte client). BAN 0812/2020 4 Bang )€




- Activez le compte suivant en utilisant les boutons de navigation > | secee ~ | OU en le cliguant dans le
volet gauche.

2. Délettrer des lignes lettrées

- Sélectionnez les lignes lettrées a délettrer.

- Cliquer sur le bouton Délettrer

3. Modifier une écriture

- Sélectionnez la ligne & modifier.

- Cliquez sur le bouton Modifier | /> «

= L'écriture est ouverte dans le journal source. La modification n’est pas possible si I'écriture a été prise en
compte dans un état de rapprochement ou pour la déclaration de TVA.

- Procédez a la modification souhaitée.
- Sauvegardez la modification.

- Cliquez sur le bouton Fermer [E3 pour revenir au lettrage.

5. Afficher/masquer les écritures lettrées

- Activez ou désactivez les boutons | [+ Lettrées (¥ Non Lettrées




