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 Consultation et lettrage 

Cette fonctionnalité permet de connaître les différents modes de consultation des comptes comptables ainsi que la 
mise en place du lettrage 

Chemin : Quotidien/Consultation et lettrage 

 Commencez par saisir manuellement le compte à étudier. 
 

 
  

 Ou activer la recherche : Clic droit ou clic sur ou F4 au clavier.  
  

               
 

1  Recherche par numéro de compte.  
2  Recherche sur le 1er mot du libellé du compte.  

3  Recherche sur un mot contenu dans le libellé.  

4  Recherche par Elèves.  

5  Recherche par Familles.  
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A partir de la consultation de compte, vous pourrez entre autres :  

 Modifier ou supprimer une écriture ou F3  
 Consulter ou modifier l’analytique pour les comptes 6 et 7 en bas de l’écran : 

  
 

 Consulter ou modifier les échéances fournisseurs en bas de l’écran :  

  
 

 Exporter les écritures sous Excel F10  
 Imprimer un relevé de compte, un courrier ou le grand livre  
 Voir le scan de la pièce comptable (Attention, l’icône n’apparait que si vous avez rattaché un document)  
 Consulter le budget du compte.  
 Aperçu de l’ensemble des options disponibles : 
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 Les options d’affichage en entête, exemple d’un compte de charge : 
 

 
 

Dans les options de votre dossier comptable menu Fichier / Dossier / Propriétés, vous pouvez changer l’ordre de 
classement des écritures (date croissante ou décroissante) ainsi que l’accès aux écritures des exercices précédents. 
 

 
 

Pour information, le solde relance et les encaissements à venir sont utilisés pour les comptes familles uniquement. 
Pour les autres options dédiées aux comptes familles, reportez-vous à la documentation famille.  
  
Vous pouvez aussi filtrer les écritures sur les critères de pointages (Lettrage/Rapprochement bancaire).   
Les données de pointages sont affichées dans la colonne « Lettrage » même pour les rapprochements.   
  

Attention au double clic sur les lignes d’écritures car si votre compte est lettrable, cela générera des 
pointages. 

 
 

 


