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ÉDITION DES ÉTATS COMPTABLES 

 

Les principales éditions comptables du dossier sont accessibles depuis le menu États. 

 

La fenêtre suivante s’affiche à l’écran : 

 

 

 

Les éditions accessibles sont : 

 

 Les Balances : menu États/Balances 

Un sous-menu permettra de sélectionner le type de balance : balance courante, 

balance comparative N/N-1 et balance âgée.  

 Les Journaux : menu États/Journaux 

 

 Le Grand Livre : menu États/Grand livre 
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1 - CONSULTER LES BALANCES 

 

Le  menu États/Balances/Balances permet l’édition d'une balance (générale, client ou 

fournisseurs) sur une période donnée et sous un format spécifié.  

La fenêtre suivante s’affiche à l’écran : 

 

 

 

Etape 1 : Cliquez sur le bouton  pour définir les critères suivants : 
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Type de balance : choisir le type de balance à consulter (Clients, Fournisseurs, Bilan, 

Gestion, Comptable ou Générale). 

 

Intervalle de compte : l’utilisateur peut définir un intervalle de compte pour l’édition 

d’une balance restreinte à certains comptes. 

 

Exemples :   

1- Pour ne remonter dans la balance que les comptes de la classe 4 à la classe 5, je saisis 

dans le champ : 4-5 

 

2- Pour ne remonter dans la balance que les comptes de la classe1 et les comptes de la 

classe 5, je saisis dans le champ : 1;5  

 

3- Pour ne remonter dans la balance que les comptes de la classe 1 à la classe 3 et les 

comptes de la classe 7 je saisis dans le champ : 1-3 ;7 

 

Écritures : indiquer si la recherche prend en compte les écritures validées (J), brouillards 

(JB) ou les deux. 

 

Période : choix de la période. 

- Format mm/aaaa pour une période de mois à mois. 

- Format aaaa pour une période d'année à année. 

 

Cocher la case Recherche par date d'écriture, si vous ne souhaitez pas que la recherche 

se fasse par date de justificatif. 

 

 Options : cocher la case Masquer les comptes soldés si vous souhaitez que la 

recherche se fasse sur les comptes non soldés. 
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Etape2  : Cliquez sur le bouton  pour afficher la balance. 

 

Une balance, selon vos critères validés, s’affiche à l’écran : 

 

 

 

Impression PDF : cliquez sur le bouton  pour télécharger l’édtion au format 

PDF de votre balance. 

Une fenêtre vous propose d’ouvrir le fichier PDF ou de l’enregistrer sur votre poste de 

travail : 

 

  

1 

1 

2 
3 

Sélectionnez l’option choisie et 

cliquez sur ok pour valider. 

Le fichier se trouve dans le dossier 

« Téléchargements » par défaut. 
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Replier ou déplier le détail des totalisations des classes comptables : des boutons vous 

permettent de déplier ou replier le détail des totaux de classes principales et sous classes 

(par défaut la balance est dépliée). 

 

 

 

Accéder au détail des écritures : cliquez sur le bouton d’action  vous remontez : 

- dans un premier temps au détail des écritures contenu dans le compte 

sélectionné (extrait de compte), 

- dans un second temps en cliquant une nouvelle fois, au détail des ligne d’une 

écriture. 

 

Remarques 

1- Si l'ensemble des champs de recherche sont laissés vides, toutes les écritures seront reprises. 

2-Pour définir de nouveaux critères et pouvoir consulter une nouvelle balance, il suffit de cliquer 

sur le bouton  et de réitérer la procédure.  

  

  

2 

Cliquez sur les carrés pour déplier ou 

replier les écritures 

3 
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2 - CONSULTER LES JOURNAUX 

 

Le  menu États/Journaux permet l’accès à l'interface de consultation et d’édition 

des journaux sur une période donnée et sous un format spécifié.  

 

La fenêtre « Consulter les journaux »  s’affiche à l’écran : 

 

 

 

Etape 1 : Sélectionnez vos critères de recherche : 

Journaux : choix du journal de consultation dans la liste déroulante. 

Période : choix de la période. 

- Format mm/aaaa pour une période de mois à mois. 

- Format aaaa pour une période d'année à année. 

Mode de consultation : par opposition au mode détaillé, le mode centralisé effectue des 

cumuls de montants par compte. 

Type d’écritures : indiquer si la recherche prend en compte les écritures supprimées, 

validées (J), brouillards (JB) ou les deux. 
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Etape2  : Cliquez sur le bouton  pour afficher les journaux. 

 

Un journal, selon vos critères validés, s’affiche à l’écran : 

 

 

 

 

 

 

Ces fonctionnalités sont identiques à celles des balances (Cf. pages et  du manuel). 

 

  

1 

2 
3 

2 1 3 
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3 - CONSULTER LE GRAND LIVRE 

 

Le  menu États/Grand livre  permet l’accès à l'interface de consultation et d’édition 

du grand livre sur une période donnée et sous un format spécifié. La fonction de 

consultation grand livre permet de visualiser l'ensemble des écritures contenues dans un 

compte.  

 

La fenêtre « Consulter le grand livre »  s’affiche à l’écran : 

 

 

Etape 1 : Sélectionnez vos critères de recherche : 

Période : choix de la période. 

- Format mm/aaaa pour une période de mois à mois. 

- Format aaaa pour une période d'année à année. 

Type d’écritures : indiquer si la recherche prend en compte les écritures supprimées, 

validées (J), brouillards (JB) ou les deux. 
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Filtres : 

- Par classe : choisissez la classe de comp te à visualiser dans le menu déroulant : 

 

- Par intervalle : saisissez l’intervalle de compte à visualiser.  
(Cf. Page 38 du manuel les exemples d’intervalle). 

- Par N° de compte : choisissez le compte à visualiser dans le menu déroulant qui vous 

donne accès à la liste des comptes de votre plan comptable. Descendez à l’aide des 

flêches directionnelles, ,une fois sur le compte voulu, validez par la touche « Tabulation » 

ou « Entrée ». 

 

Option : sélectionner les écritures selon leur état de lettrage (lettrées/non lettrées ou les 

deux). 

Sous-Compte : choisissez de classer les sous-comptes par numéro de sous-compte ou 

par désignation. 

 

Etape2  : Cliquez sur le bouton  pour afficher le grand livre. 

 

Un grand livre, selon vos critères validés, s’affiche à l’écran : 

 



Fonctions essentielles : LA CONSULTATION – version 1.0 

 

 12 Support Technique ITOOL – MAJ octobre 2013 

 

 

 

 

Ces fonctionnalités sont identiques à celles des balances (Cf. pages et  du manuel). 

 

Remarque 

Pour la consultation d'un seul compte, utilisez le menu Comptes/Consultation 

  

2 1 3 

1 

2 
3 
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CONSULTATION DE COMPTE  

 

 Généralités : 

 

L'option Consultation permet de consulter, lettrer et/ou délettrer vos lignes d'écritures.  

Vous pouvez également faire une simple consultation d'un compte et sous-compte de 

votre plan comptable et d’éditer un extrait de compte au format PDF. 

La consultation de compte est accessible depuis le menu Comptes/Consultation. 

 

La fenêtre suivante s’affiche à l’écran : 

 

 

La fenêtre « Consultation de Lettrage »  s’affiche à l’écran : 

 

Etape 1 : Sélectionnez vos critères de recherche : 
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Période : choix de la période. 

- Format mm/aaaa pour une période de mois à mois. 

- Format aaaa pour une période d'année à année. 

 Important 
Attention : Les dates saisies doivent être comprises dans les bornes de l’exercice comptable 

ouvert pour remonter des écritures. 

Si vous laissez les bornes vides, les écritures seront remontées selon les bornes de l’exercice 

comptable ouvert. 

 

Ecritures : indiquer si la recherche prend en compte les écritures supprimées, validées (J), 

brouillard (JB), les deux ou enfin les écritures supprimées. 

Comptes : 

Saisir le numéro du compte à ventiler. La saisie des zéros en fin de numéro de compte est 

facultative (exemple : le compte ” 410000 ” peut être saisi ” 41 ”). 

Lorsqu'on saisit le premier ou les premiers chiffres de la racine du compte, la liste des 

comptes commençant par ces critères s'affiche. 

On peut également saisir le libellé du compte ex : Fournisseurs pour le voir s’afficher s’il 

existe sur le plan comptable. 

Options : sélectionner les écritures selon leur état de lettrage (Toutes les écritures, 

Ecritures lettrées, Ecritures non lettrées). 

Etape2  : Cliquez sur le bouton  pour afficher les écritures remontées en 

fonction de vos critères. 
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Pour sélectionner une ligne d’écriture, cliquez dans la coche  celle-ci devient 

sélectionnée. 

 

La colonne « Code Lettrage » vous informe du code lettrage affecté par l’application à 

l’écriture. 

 

 

Les boutons  et  sont par défaut inactifs avant toute sélection 

d’écriture. 

Cliquez sur ces boutons pour valider le lettrage ou le délettrage de vos écritures 

sélectionnéees. 

 

 

Le solde des écritures à lettrer, en cours de lettrage selon les lignes sélectionnées, ce 

champ est calculé. Il faut impérativement pour pouvoir valider le lettrage que ce solde 

soit nul (égal à zéro). 

 

Le bouton  vous permet de revenir sur la fenêtre de sélection de 

critères et de recharger un nouvel extrait de compte. 

1 2 

3 4 

5 

1 

2 

3 

4 

5 
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Le bouton  vous permet d’éditer ou d’enregistrer un fichier d’extrait de 

compte en format PDF. 

Des informations sur le compte affiché à l’écran figurent à droite de ces deux boutons : 

  

 

 

 

  Effectuer un lettrage 

Sélectionnez les lignes d’écritures à lettrer, le bouton  ne devient actif que 

lorsque le solde des écritures à lettrer est à zéro. 

 

 

  Délettrer des écritures 
 

Il suffit de sélectionner une seule ligne d’écriture contenant un code lettrage, le bouton 

devient actif et en cliquant dessus pour valider le délettrage, toutes les 

écritures lettrées avec ce code lettrage sont délettrées. 

 

 Accès à un extrait de compte depuis la balance 

La consultation de compte est également accessible depuis la balance menu 

Etats/Balances/Balances. 
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En cliquant sur le bouton d’action  (visualiser les écritures), vous accédez à la 

consultation des écritures du compte. 

 

La fenêtre suivante s’affiche à l’écran : 

 

 

Les fonctions disponibles sont identiques à celle de la Consultation, vous pouvez / 

Consulter 

 

Lettrer et/ou délettrer vos lignes d'écritures. 

RAPPEL : les boutons deviennent actifs lorsque des écritures sont prélablement 

sélectionnées. 

Vous pouvez également afficher un nouvel extrait de compte 

 

Editer ou enregistrer un extrait de compte au format PDF. 

1 

1 

2 

2 

3 4 

3 

4 


