LETTRAGE MANUEL DES ECRITURES

Préambule

Permet de lettrer ou de délettrer manuellemerédetures.
Permet d’accéder au lettrage manuel des écriturele de quitter.

Au menu de Louma, cliquez surEcritures » puis « Interrogation des Comptes »Au niveau dex Compte » saisissez

le compte de tiers. Cliquez ensuite sur le b0|- (« Acces Lettrage »

Description de la fenétre principale

Quitter  Edition Paramétrage  Outils

Letirage en cours ¢ 0)
Période du  01/01/2018 [ s | syrzpos p AN el Touies © Lettre o — Q
Compte strerny O @ @ Lbelis LITCHY Devise  EURO Euro % — ©)
Récapitulatif Graphigue Contréle ettrage Me pas afficher les écritures provisoires
s 01/09/2018 OBC |REGLEMENT PAR CHEQUE BR1101 7 854,20 24/09/2018 24/09/2018,
® P Lettrées -7854,20  Totaux 7 854,20 7 854,20
@ bl Roiid Pl Lettrées 7854,20 Solde
@ Solde -7 854,20

Indicateur du mode « Lettrage des écritures ».
Lettre en cours.

Lettre provisoire en cours.

Colonne de lettrage.

Solde des écritures lettrées.

Solde des écritures non lettrées.

Solde des écritures lettrées (identiquelzettrées ».

CNCHGNCRCONCNC]

En lettrage des écritures, double-cliquer sur wréduge ne permet plus d’'afficher le détail de tiere, mais permet
de lettrer I'écriture avec la lettre en cours.
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Procédure

Double-cliquez sur une écriture afin de la lettaec la lettre en cours, et vous positionner dansolonne« Let »
(« Lettrée ». Consécutivemeni Lettrées p« N.Lettrées »et« Solde »évoluent.

Description des écritures

Quitter Edition

Période du  01/01/2018 [ au | suvieeos A\ Ecritures  Toutes  Lettre an

Compte soirtey QL@ @ Libelie LITCHY Devise  EURO Eurn

BR1101 7 854,20 24/09/2018 24/09/2018

A A A A A A A
Pointées Lettrées -7 854,20 Totaux 7 854,20 7 854,20
N.Pointées M.Lettrées| 7854,20 Solde
Solde Solde -7 854,20

Date.

Code journal.
Libellé.

N° de piece.
Montant débiteur.
Montant créditeur.
Lettrage.

QOO 6o
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A cette étape le lettrage est déséquilibré, d’apgarition d’'un nouvel onglet Contrdle lettrage pet d’un indicateur
de déséquilibrage du lettrage.

Quitter  Edtion  Impression  Pa

PRI ] | outils  Affichage ¢ Fermer,
# saisie [EModifier @mprimer iMLetrage Wrointags B Réglements
Lettrage en cours
Période du  01/01/2018 [ au 31/12/2018 JA: it T = e @
Compte 401LITCHY q e o Libellé LITCHY Devise EURO Eurc
@ — : Ne pas afficher les éeritures provisaires
Anomalies de lettrage
L A i e ©
A A A

® Onglet« Contréle lettrage »

@ Indicateur de déséquilibrage du lettrage.
Q Lettre.

@ Montant de I'écart.

® Sens de I'écaridébiteur ouCréditeur).

Un clic-droit sur une écriture permet d’afficher mnenu contextuel.

B —— Letirage

_—) Delettrage

—_—) Changement Lettre

Lettrage global du compte
_— Delettrage du compthe
—_— Letirage provisoire
_— Changement Lettre Provisaire

Q060000 e

O Permet de lettrer la / les écriture(s) sélectie(s)
® Permet de délettrer la / les écriture(s) sélente(s).
© Permet d’incrémenter la lettre en cows = AE).
Le lettrage met en ceuvre des lettres majuscule& @ezzz7 ).
O Permet de lettrer toutes les écritures du compte.
© Permet de délettrer toutes les écritures du campte
O Permet de lettrer provisoirement la / les écrigreélectionnée(s).
@ Permet d’'incrémenter la lettre provisoire en cqurs> aa).
Le lettrage provisoire met en ceuvre des lettresiscinles (da azzz2.




Equilibrage automatigue

Dans un certain contexte, vous pouvez vous vopgser un équilibrage automatique du lettrage.

Ici, le lettrage des 2 écritures est déséquilite® @2 €.

KOTISDOC/2018/X0TIS

Quitter  Edition e  Outils

UELLUEU  outils  Affichage

Lettrage en cours
Période du  01/01/2018 [ au 31/12/2018 [ A Ecritures  Toutes v Lettre AR
Compte aoiLreHy A @ € Libelle LITCHY Devise  EURO Euro -

N s cT e T Ce T e T -0,10 ez 2

: = = *code ¥ ¥ créges ¥ Modifice
) S Budget  otire Saisie le
A 01/09/2018 ACH LITCHY 7 854,20 AA 24/09/2018 01/10/2018

Pointées Lettrées -7 854,20  Totaux 7 854,10 7 854,20
N.Pointées -0,10  N.Lettrées 785410  Solde 0,10
Salde Solde -7 854,20

E KOTISDOC/2018/XOTIS

Période du  01/01/2018 [ au 31/12/2018 i‘JA Ecritures  Toutes

Compte 401LITCHY Q ° 0 Libellé LITCHY Devise EURO Eura -
-0,10

Caontréle lettrage Ne pas afficher les écritures provisoires

Anomalies de lettrage
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Cliquez sur le bouto- . Le lettrage étant déséduyédjivotre demande de quitter le compte provoqafédhage du
message Attention, ce compte est mal lettré ! Voulez-vaastir en laissant une erreur ! $9.

KOTIS/STE/PLAN COMPTABLE SOCIETE X
Attention, ce compte est mal lettré |
voulez-vous sortir en laissant une erreur!

@ Sj le compte appartient a la fourchette des cosnpigamétrés au niveau d@aramétrage » « Paramétrage Global $« Comptes a lettrer.»

Cliquez sur le boutorm . Un lettrage automatique svast alors proposé« Désirez-vous effectuer
un équilibrage automatique ?p$b.

Cliqguez sur le boutom . Les écritures d’O.D. néaies a l'équilibrage du lettrage sont générée
automatiguement, dans le Journal OD automatique »et dans le« Compte d’attente »qui ont été définis

dans« Paramétrage » « Dossier » Onglet« Paramétres $.

XOTISDOC/2018/XCTIS

U7

Quils

Quitter  Edition  Impressic Paramétrage

Traitement [RSLTTEY

Période du  01/01/2018 [ au 31/12/2018 [ A Ecritures  Toutes ~ Lettre AA
Compte 401LITCHY Q 0 ° Libellé LITCHY Devise EURO Eura
Lignes 3

Ne pas afficher les &critures provisaires

- *code ¥ ¥ crége/ ¥ modifide
Budgel e PP osiciele e
24/09/2018 01/10/2018|
24/09/2018 01/10/2018

A 01/09/2018 ACH LITCHY

REGLEMENT PAR CHEQUE BR1101 7 854,10

01/09/2018| OBC
Pointées Lettrées -7 854,10 Totaux 7 854,20 7 854,20
N.Pointées N.Lettrées 7854,10  Solde
Salde Solde -7 854,10

|9 Détail de I'écriture

Détail de |'écriture

Libellé du« Date

2 |[401LITCHY LITCHY 01/09/201¢ Ajustement automatique

@ Le boutom vous permet de quitter le compte ersemant le déséquilibre.

@ L’écart ne peut pas étre supérieur a 1,50 € (@faud).

Exploitations
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Balance

XOTIS/STE/PLAN COMPTABLE SOCIETE >
- Edition Balance

Début Périade (JIMMAAAA) oi/01/2008 [ Rupture-mois Nar -

Fin Périade (JIMMAAAR) 3t/12/z018 [ Une page par compte Nan -

Depuis le compte N Q Edition paramétrage Non -

Jusgu'au compte N D\ Type d'édition / Imputation Standard -

Edition des écritures Linelle du.compte dimputation: Uniguement dans le PCG du

Edition des & nouveaux Cui v Devise / Filtrage £ -

Edition Journaux provisoires MNon - Option A

Editicn Journaux retraitement Oui - Libellé pour les tiers Libelle v

Reprise oes-solges Man v

Sélecteur de niveaux de totalisation
Editian Récapitulatifs Mon -
1 W2 V3 V4 e Tous

Edition des Collectifs Non ol =

Edition Comptes Soldés Oui v

Edition Jotaux, Letires Nan o Type de sortie Type d'édition

Eontrole Letrage Mon i @ 5 @ D Q

Znlde progressit Mo v

Fichier d'export

Repertoire q

Diossier N-1 Gy
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Grand-livre

KOTIS/STE/PLAN COMPTABLE SOCIETE X

Edition Grand livre

Debut Periode (JIMMAAAA) oi/oi/2018 | Rupture mois Non -
Fin Période (JIMMAAAA) 31/12/2018 |4 Une page par compte Non .
Depuis le compte N° CL Editian paramétrage Non -
Jusgu'au compte N® Q Type d'édition / Imputation Standard i
Edition des écritures .b Litelle-du compie dimputaticn | Uniqguement dans le PCG du
Edition des & nouveaux Oui = Devize [ Filtrage £ -
Edition Journaux DI’OV;ISOirE.‘:S Non - Option A
Edition Journaux retraitement Oui - Libell€ pour les tiers Libellé v
Heprise oes soldes Nar v

_ Sélecteur de niveaux de totalisation
Edition Récapitulatifs Non -

1 /12 3 Va4 W5 i Tous
Eniticrdes Colledtifs Nan - q

Edition Totaux Lettres Non v Type de sortie Type d'édition

e [0

Solde progressif Nan -

Fichier d'export

Repertoire 0,

[ossjer N-1 q
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Exportation

KOTISDOC/2018/KOTIS

= oo Type dédition
® Ealance

Edition des Collectifs Mon

Grand Livie

-8,

Type de traitement
®  Geneéral

Section et compte général

Debut / Fin Periode

‘Section et poste budgétaire

Poste budgétaire et section

oi/ov/2018 [/ 31/12/2018 [7

Poste budgétaire et compte général

+ imputation 1 + fmputation 2

Du compte général 0 Q,

Filtres supplémentaires

Al compte général

Type exportation  Tableur Excel Standard =

lournaldebot

Fichier d'export

Répertoire C\Users\CHRISTINE\Desktop

Statistiques début Q, Statistigues fin Q,
Ventilation début Q, \entilation fin zrzzzzzzzzz O
Journaux pruv;rsaires A nouveaux Comptes scldes detar
Cui ®  Non Oui ® Non ® Oui Non . O MNarn
Type d'Ecritures @ttrées ) Opticn A

Recherche d’'une écriture

E KOTIS/STE/PLAN COMPTABLE SOCIETE

ous allez décrire les conditions de sélection & vérifier pour chague enregistrement du

fichier.

Par exemple: Compte = 401X0TIS et, en méme temps Section = 992

Pour décrire une condition:

- Positionnez-vous sur la ligne de la rubrique a tester

- Saisissez |la valeur recherchée

Rubrique
Compte
Date ]
Section
Budget
Statistiqgues
Pigce
Journal
Chrono
Montant

Ecritures

——
CLvon Letirées D

Valeur minimale recherchée Valeur maximale recherchée

I‘j




Interrogation des comptes

En consultation successive des écritures non éstiriés comptes par le biais des bou e; « Campte précédent)»

et a (« Compte suivant);

E XOTISDOC/2018/X0TIS

Quitter  Edition  Impression  Paramétrage  Outils

_ Traitement CIE  Affichage

Période du  01/01/2018 [ au 31/12/2018 ] Ecntur re an
Compte FULTANS Libelle RAJA Devise  EURO Euro -
N -1027,20 Lignes 2

Ne pas afficher les écritures provisoires

Geéneral  Récapitulatif G

: = *code ¥ * crese/ ° modifice
Crédit Let Section Budget T Pt Saisie le le

Date cl Libellé Piece Debit

01/10/2018

20/02/2018 ACH DOCUMENTATIOM 667,20

cliguez sur Outils »

.@m Parcours des Compt

Compactage des a nouveaux

« Option Parcours des Comptespermet d’activer / de désactiver I'option « Parsodes comptes », qui consiste
a faire défiler les comptes en sautant ceux corapbrniguement des écritures lettrées ou ne coamqras d'écriture.

Sélectionnez I'option. Une hirondelle nowe  apfitadavant (et inversement).
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