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Fiche-outil n° 4-03 
Saisir, modifier, valider, contrepasser des écritures diverses 

cterrier 

 

Les écritures d’achats, de ventes et de règlements doivent être enregistrées dans les menus Clients et 
fournisseurs de la comptabilité.  

Les opérations diverses son enregistrées en tant que pièces comptables  
  

1. SAISIR UNE ECRITURE COMPTABLE 

- Activez l’application Comptabilité. 
- Cliquez sur le menu Comptabilité puis sélectionnez l’option Pièces comptables. 
- Cliquez sur le bouton CREER. 

 

- Sélectionnez le journal dans lequel saisir l’opération. 
- Saisissez la date et la référence de l’opération comptable. 

 

- Activez l’onglet Écritures comptables. 

- Cliquez sur le bouton Ajouter une ligne. 
- Saisissez le numéro du compte à traiter, la nature de l’opération dans la colonne Libellé et le montant dans la 

colonne Débit ou Crédit. 
- Cliquez sur le bouton Ajouter une ligne et poursuivez la saisie.  

 

- Cliquez sur le bouton SAUVER. 

- Cliquez sur le bouton PUBLIER. 
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2. VISUALISER L’ECRITURE COMPTABLE 

- Cliquez sur le lien Pièces comptables pour afficher la liste des écritures. 

 

- Désactivez éventuellement le filtre pour afficher toutes les écritures. 

- Cliquez sur l’écriture pour l’ouvrir. 

 

 Les écritures dont l’état est Brouillon ne sont pas validées, et les écritures dont l’état est Comptabilisé sont 
des écritures validées. (voir 3).  

 

3. MODIFIER UNE ECRITURE 

▪ Modifier une écriture à l’état de brouillon 

- Ouvrez l’écriture à modifier  
- Cliquez sur le bouton MODIFIER. 
- Réalisez la modification. 
- Cliquez sur le bouton SAUVEGARDER. 
 

▪ Modifier une écriture validée 

- Ouvrez l’écriture à modifier. 
- Cliquez sur le bouton REMETTRE EN BROUILLON. 
- Cliquez sur le bouton MODIFIER. 
- Réalisez la modification. 
- Cliquez sur le bouton SAUVEGARDER. 
- Cliquez sur le bouton SAUVEGARDER. 
 

4. VALIDER UNE ECRITURE 

▪ Publier l’écriture 

- Cliquez sur l’écriture à valider pour l’ouvrir. 
- Cliquez sur le bouton PUBLIER. 

▪ Visualiser l’écriture 

- Cliquez sur le lien Pièces comptables pour afficher la liste des écritures. 
- Désactivez éventuellement le filtre pour afficher toutes les écritures. 
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5. ANNULER UNE OPERATION 

▪ Remettre en brouillon une écriture publiée 

- Ouvrez l’écriture à traiter. 
- Cliquez sur le bouton REMETTRE EN BROUILLON. 
 

▪ Contrepasser l’écriture 

- Ouvrez l’écriture à contrepasser. 
- Cliquez sur le bouton ECRITURE DE RENVERSEMENT. 

 

- Saisissez la date de l’écriture et sélectionnez le journal dans lequel réaliser la contrepassation 

 

- Cliquez sur le bouton INVERSER dans la fenêtre de confirmation 
 Dans les pièces comptables, l’écriture apparait avec la mention Extourne… 

 

 


