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Lettrage 

1 Introduction 

La fenêtre de l'extrait des comptes en comptabilité générale comprend une fonctionnalité de 
lettrage qui permet de « marquer » et de rassembler des écritures. Ce fil rouge a pour but de 
décrire le fonctionnement et les possibilités de cet outil. 

2  Fonctionnement 

Pour accéder au lettrage, inscrire le compte que l'on veut traiter dans la fenêtre d'extraits de 
compte et cliquer sur l'onglet « Lettrage ». La fenêtre suivante s'affiche : 
 

 
 

Fonctionnalités (1) 
Regroupe les diverses fonctionnalités de base de la fenêtre d'extraits de comptes dont l'onglet 
lettrage est une extension : impression et aperçu avant impression, fonctions de recherche et 
choix de la société et de l'exercice concerné par la recherche. 
 
Paramètres du lettrage (2) 
Lettrage 
Cette liste déroulante permet de sélectionner le lettrage désiré. Si <nouveau lettrage> est 
sélectionné, les écritures cochées ensuite entraînent automatiquement la création d'un nouveau 
lettrage. 
 
Afficher 
Il est possible d'afficher toutes les écritures d'un compte, seulement celles qui ont été lettrés et 
vice versa, ou uniquement les écritures du lettrage sélectionné. 
 
Débit/Crédit 
Cette zone indique la balance comptable des écritures constituant le lettrage sélectionné ainsi que 
leur nombre. Le solde est inscrit en rouge. Ces informations sont mises à jour en temps réel lors 
de la sélection d'écritures. 
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Zones des écritures (3) 
Cette zone est similaire à la fenêtre d’extraits de comptes : les différentes lignes indiquent le détail 
des écritures du compte sélectionné. Deux colonnes supplémentaires sont présentes (encadré 
bleu). 
 
L et code lettrage 
Les cases de la colonne L permettent d'incorporer les écritures dans les lettrages. C'est donc 
également un indicateur du statut lettré ou non d'une ligne d'écriture. 
 
La dernière colonne indique le code du lettrage auquel une écriture appartient. 

3 Lettrage 

3.1 Création 

Pour créer un nouveau lettrage, il suffit de placer la liste déroulante sur <Nouveau lettrage> (1) et 
de sélectionner une écriture dans la case de la colonne « L » (2). 
 
Le lettrage est créé : un nom générique lui est attribué et la zone Débit/Crédit est 
automatiquement mise à jour. 
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3.2 Modification 

Il est alors possible de personnaliser le lettrage. Pour ce faire, cliquer sur le bouton de modification 
situé à la droite de la liste déroulante de lettrage .  
 

 
 
Il est ici possible de modifier le code et la description du lettrage et d'ajouter un fond coloré ou un 
biffage sur les lignes de celui-ci. 
 

3.3 Solde du lettrage 

Le solde du lettrage est mis à jour au fur et à mesure de la sélection de nouvelles lignes d'écriture. 
Lorsque la balance débit - crédit est équilibrée, un message apparaît : 
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4 Exemple  

Pour cet exemple, nous avons créé un lettrage pour la ventilation des encaissements par carte 
de crédit. 
 
Dans l'onglet de lettrage, toutes les lignes constituant les encaissements et leur ventilation ont été 
cochées. Ceci permet de vérifier le solde de ces écritures parmi les multiples lignes du compte. Ici, 
le lettrage est « équilibré » (solde à zéro). 
 

 
 

5 Impression 

Tout comme à l’affichage, il est possible d’imprimer un extrait de compte avec toutes les écritures, 
uniquement les lettrées, uniquement les non lettrées ou encore les écritures d’un 
lettrage spécifique : 
 

 
 


