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Sélectionnez le fichier à 
intégrer, puis validez en 
cliquant sur « Ouvrir » 

Cliquez sur « Oui » 
afin de contrôler la 
continuité des soldes 
 

Feu Vert      :  OK, cliquez sur « Intégrer » 
Feu Orange :  Problème de continuité de      
      solde (Cliquez sur « Voir le journal »   
      pour plus de détails  
Feu Rouge  :  Aucun compte ne sera alimenté 

INTEGRATION 
FICHIER BANCAIRE 

 
  

L’intégration peut se faire au niveau de « Position dans les banques » ou d’un 
compte particulier. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 
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INTEGRATION 
FICHIER COMPTABLE 

 
 

L’intégration peut se faire au niveau de « Position dans la comptabilité » ou d’un 
compte particulier. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Sélectionnez le fichier à 
intégrer, puis validez en 
cliquant sur « ouvrir » 
 

Cliquez sur « non » le contrôle 
des soldes ne s’effectue pas 
pour les fichiers comptables 
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INTEGRATION 
CONTRÔLE DES SOLDES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Après une intégration ou une saisie, les soldes 
s’affichent à côté de l’intitulé du compte. 
Côté comptable, une vérification des soldes affichés est 
indispensable avec votre balance comptable 
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INTEGRATION 
CONSULTATION DE L’HISTORIQUE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 Par défaut, la liste des intégrations est toujours classée par ordre décroissant, de 
 l’intégration la plus récente à la plus ancienne. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   Retour au Sommaire 

Calcule le montant 
total des écritures 
inclues dans ce fichier 
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INTEGRATION 
SUPPRESSION D’UNE INTEGRATION 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Cliquez ici si la 
suppression concerne 
tous les comptes 

Sélectionnez le ou les 
comptes concernés en cas 
de suppression partielle 



� � � � � � � � 	 
 
 � � � �
La documentation en images 

 

Documentation Visuel Rappro V.2.4.1 8    Mise à Jour : 23 mars 2006 

RAPPROCHEMENT 
RAPPROCHEMENT AUTOMATIQUE :  

PRESENTATION 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Le « Rapprochement Avancé » gère tous les types de rapprochements.  En le 
sélectionnant, vous réalisez tous les rapprochements automatiques en un seul click. 

 
 

 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Rapprochement Simple : 1 pour 1 
Rapprochement Multiple : 1 pour n  
Rapprochement Avancé : n pour n 
Rapprochement des annulations : rapproche 
toutes les écritures à annuler  

Symbolise une écriture proposée au 
rapprochement. 
Double-cliquez sur le montant pour 
accéder aux détails  

Annonce un arbitrage à effectuer 
(voir chapitre arbitrage) 

Le rapprochement automatique peut être 
lancé sur l’ensemble des comptes, ou sur un 
seul compte 
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RAPPROCHEMENT 
RAPPROCHEMENT AUTOMATIQUE : ARBITRAGE 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

En cas de doute sur le rapprochement 
d'une écriture un point d'interrogation 
est affiché 

Sélectionnez  le cas que vous souhaitez arbitrer 

Sélectionnez le choix de rapprochement 
désiré, puis cliquez sur « Confirmer » 
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RAPPROCHEMENT 
RAPPROCHEMENT AUTOMATIQUE SANS CRITERES 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 Cette option est temporaire et se désactivera dès que vous quitterez l’application.
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Rapproche uniquement sur les montants. 
Cliquez une deuxième fois pour réactiver 
les critères. 
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RAPPROCHEMENT 
RAPPROCHEMENT AUTO : ARBITRAGE EN RAPPROCHEMENT SIMPLE 

 
 
 
 
 
 
 

   

Cette option permet d’activer l’arbitrage sur le rapprochement simple (l’arbitrage 
est par défaut activé pour le rapprochement multiple). 
ATTENTION : Ne pas activer cette option si votre volumétrie est très importante, 
cela augmente les temps de traitement.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 
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RAPPROCHEMENT 
RAPPROCHEMENT AUTOMATIQUE :  SYMETRISER LE 

RAPPROCHEMENT MULTIPLE 
 
 
 
 
 
 

Cette option est activée par défaut. Sa désactivation empêche la symétrisation du 
rapprochement multiple ( 1 pour n uniquement). 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Retour au Sommaire 
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RAPPROCHEMENT  

RAPPROCHEMENT MANUEL :  ACCES 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Le rapprochement manuel peut être lancé à partir d’un compte 
ou d’un code opération 
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RAPPROCHEMENT 
RAPPROCHEMENT MANUEL : PRESENTATION 

 
 

L’ utilisation de la touche SHIFT (sélection d’un bloc d’écritures) et de la touche 
CTRL (sélection aléatoire d’écritures), sont actives. 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Retour au Sommaire 

Créer une écriture de régularisation : 
Plus de détails page ?? 
 

Filtre : plus de détails au 
chapitre « Filtre » 

Un click gauche sur l’entête de chaque 
colonne trie les écritures par ordre 
croissant ou décroissant 

Réinitialise l’agencement de la 
fenêtre par défaut : 
- Taille et ordre des colonnes 
- Annulation des filtres Paramètres d’affichage 

Active la touche ctrl 

Option d’affichage : vision horizontale ou verticale 

Un click droit sur un montant vous 
donne accès aux diverses actions 
possibles sur l’écriture 
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RAPPROCHEMENT 
RAPPROCHEMENT MANUEL : EQUILIBRE 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Un rapprochement unilatéral (Annulation) est réalisable, un bip se déclenchera si le 
rapprochement est possible (écart nul et sens opposé). 

 
 
 

 
 
 
 

 
Retour au Sommaire 

Faire glisser l’écriture vers sa contrepartie 
en gardant le bouton gauche enfoncé. 
Le rapprochement ne pourra se faire que si 
l’écart entre les écritures est nul 

Montant total des écritures 
sélectionnées 

Affiche l’écart entres les écritures 
bancaires et comptables sélectionnées 
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RAPPROCHEMENT 
RAPPROCHEMENT MANUEL : MULTIPLE 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Retour au Sommaire 

1°  Sélectionnez plusieurs écritures à l’aide de la touche Ctrl ou en 
utilisant l'icône située en bas à droite de la fenêtre et en cliquant sur 
les écritures souhaitées 
 

2°   Faire glisser jusqu’à l’écriture comptable 
correspondante. La liste est immédiatement actualisée. 
 

Verrouillage de la Touche 
ctrl 
 

Somme des écritures sélectionnées 
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RAPPROCHEMENT 
RAPPROCHEMENT MANUEL : GESTION DES ECARTS  

 
Créer une écriture de régulation 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Retour au Sommaire 

1° Sélection d’une écriture 

2° Sélection de sa contrepartie 

3° Ouvrir la fenêtre de Régul 

Saisie du code opération et du libellé 

Création automatique de l’écriture dans la partie comptable. 
Une deuxième écriture de sens opposé est créée afin de ne pas 
modifier le solde. Elle restera en suspens tant que l’écart n’est 
pas saisi en comptabilité. 
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RAPPROCHEMENT 
RAPPROCHEMENT MANUEL : GESTION DES ECARTS  

 
Le Prérapprochement 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Le dé-prérapprochement d’une écriture s’effectue par un click droit sur une 
écriture pré rapprochée en rapprochement manuel. Cliquez alors sur l’option : 
« Dé-prérapprocher ». 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
Retour au Sommaire 

1) Sélectionnez les écritures à 
prérapprocher bancaire et comptable 

2) Sélectionnez « Prérapprocher » 
(click droit) sur l’une des écritures 

3) Un numéro de lettrage est affecté aux 
écritures. Elles gardent leur statut de suspens  
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RAPPROCHEMENT 
RAPPROCHEMENT MANUEL : TRI AVANCE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Retour au Sommaire 

Un click droit sur n’importe 
quelle écriture vous permet 
d’accéder au Tri Avancé 

Choisir la combinaison de tri désirée. Ici, 
les écritures seront triées d’abord par 
codes opération puis par montants. 
Une combinaison de quatre critères de tri 
est possible 

Tri des écritures, par défaut, elles apparaissent 
dans l’ordre croissant 
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RAPPROCHEMENT 
RAPPROCHEMENT MANUEL : FILTRES 

 

PRESENTATION 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 
 

Un click sur ce bouton ouvre l’assistant au filtre. 
Il est présent au niveau de l’entête de chaque colonne   

Saisir le terme recherché. La recherche 
ne tient pas compte de la casse 

Annule tous les filtres actifs 

Le fond d’écran se colore dès 
qu’un filtre est actif 
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RAPPROCHEMENT 
RAPPROCHEMENT MANUEL : FILTRES 

 

 
L’ASSISTANT AU FILTRE  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Définit l’emplacement du mot 
clef recherché dans le libellé. 
Quatre mots clefs peuvent être 
recherchés simultanément dans 
un même libellé 

Cette fenêtre dresse la 
liste des filtres actifs 
dans cette colonne. 

Ouvre le fenêtre « Filtre élaboré » 

Liste des dates présentes dans la colonne. 
Elles sont affichées via une arborescence  Saisir un montant  

Choisissez le(s) code(s) 
opérations à filtrer 
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RAPPROCHEMENT 
STATISTIQUES DE RAPPROCHEMENT 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Définir l’année et le mois que vous 
souhaitez analyser, puis cliquez sur 
« Calculer » Le résultat peut être exporté sous Excel  

% d’écritures rapprochées % d’écritures rapprochées en automatique 

Cliquez sur un compte pour 
visualiser le détail des 
statistiques par code opération 
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ECRITURE 
CONSULTER LE DETAIL D’UNE ECRITURE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Double-cliquez sur une écriture 

Détail des caractéristiques des 
écritures  

Dans le cas où l’écriture est déjà 
proposée au rapprochement, sa 
contrepartie est également visible. 
En la sélectionnant (click gauche), 
vous accédez  à ses détails 
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ECRITURE 
RECODIFIER UNE ECRITURE 

 
 

Cette opération n’est possible qu’en rapprochement manuel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

Retour au Sommaire 

Sélectionnez le code opération dans lequel 
vous souhaitez reclasser l’écriture 
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ECRITURE 
TRANSFERT D’UNE ECRITURE VERS UN AUTRE COMPTE 

 
 

Cette action n’est possible qu’en rapprochement manuel. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             Attention cette opération modifie les soldes des comptes source et cible. A utiliser 
en conn   en connaissance de cause ! 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Sélectionnez le compte cible. 
Par défaut, elle sera classée dans le même 
code opération 
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ECRITURE 
SAISIR UNE ECRITURE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Il est possible de saisir une écriture à partir du compte ou à partir d’un code 
opération. 
Cette option peut être accessible ou non en fonction de l’habilitation. 

 
 

 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Renseignez tous les champs, puis cliquez 
sur Valider 
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ECRITURE 
MODIFICATION D’UNE ECRITURE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Effectuez toutes les modifications 
souhaitées, puis cliquez sur « Valider » 
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ECRITURE 
ECLATER UNE ECRITURE 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
Retour au Sommaire 

L'écriture initiale est éclatée en deux écritures identiques 
(hors le montant) 
Le calcul du « Montant 2 » est effectué automatiquement 
par différence 
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ECRITURE 
SUPPRIMER UNE ECRITURE 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La suppression est également accessible en rapprochement manuel. 
Cette option peut être accessible ou non en fonction de l’habilitation. 

 
 

Attention, la suppression d’une écriture modifie le solde du compte 
 
 
 

 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Cliquer sur « OK » pour confirmer la 
suppression 



� � � � � � � � 	 
 
 � � � �
La documentation en images 

 

Documentation Visuel Rappro V.2.4.1 30    Mise à Jour : 23 mars 2006 

ECRITURE 
ARCHIVER DES ECRITURES 

 
 

Si vous souhaitez archiver certaines écritures comptables anciennes non 
rapprochées, exemple : des chèques émis jamais présentés en banque. Vous 
pouvez regrouper ces anciens suspens en une écriture d’archivage qui vous 
permettra de conserver la trace de ces dernières.   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Renseignez les champs puis 
cliquez sur « Valider » 
l’archivage 
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ECRITURE 
DESARCHIVER UNE OU PLUSIEURS ECRITURES 

 
Si une des écritures archivées se présente en banque, vous pouvez toujours la 
rapprocher en procédant de la manière suivante : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Sélectionnez l’écriture désirée 
puis cliquer sur « Désarchiver » 

Désarchiver l’ensemble des 
écritures en cliquant ici 
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ECRITURE 
COPIER DES ECRITURES DANS EXCEL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

�  Ouvrir Excel  :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 
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ECRITURE 
RECHERCHE D’ECRITURE 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
   La recherche sera plus rapide si vous utilisez le montant ou la date d’opération 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

Retour au Sommaire 

Résultats de la recherche 
Un double click sur une écriture ouvre 
la fenêtre de détails 
 

Ces icônes permettent la visualisation, l’impression ou 
l’export sous Excel de l’écriture 

Remplir les champs afin d’affiner les critères de 
recherche, puis cliquer sur « Chercher »  

Différents types de dates 
peuvent être sélectionnés 
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ECRITURE 
EXPORTER LE RESULTAT D’UNE RECHERCHE 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Retour au Sommaire 

3° Définir le format d’export 

1° Définir le dossier de destination 
du fichier exporté 

Option : Exporte chaque écriture rapprochée 
avec sa contrepartie bancaire ou comptable 

2° Nommer le fichier d’export 
4° Valider l’export 
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ECRITURE 
DE-RAPPROCHER UNE OU PLUSIEURS ECRITURES 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Retour au Sommaire 

Utilisez le module de recherche pour 
trouver les écritures à dé-rapprocher 

Il est possible de dé-rapprocher 
plusieurs écritures en utilisant la 
sélection multiple (SHIFT ou CTRL) 
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ECRITURE 
AFFECTER UN COMMENTAIRE 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

L’affectation de commentaire s’effectue de la même façon dans le module de 
rapprochement manuel. 
Il est possible d’affecter le même commentaire à plusieurs écritures, pour cela, en 
rapprochement manuel, sélectionnez les écritures concernées, click droit / 
commentaire. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Symbolise la présence d’un 
commentaire affecté à cette écriture 
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COMPTE 
CONSULTATION DES SOLDES 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Dernier solde des comptes Solde justifié 
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COMPTE 
VISUALISATION D’UNE ECHELLE DE SOLDES 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Détails du compte 

Consultation de l’échelle de soldes 
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COMPTE 
EXPORTATION D’UN COMPTE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Cliquez sur le compte que vous souhaitez exporter. Si 
l’exportation concerne plusieurs comptes, cliquer sur 
la racine « Position dans les banques » 

Définir l’endroit où vous 
souhaitez l’exporter 

Cliquez sur « non » si vous 
souhaitez n’exporter que les 
écritures en suspens 
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COMPTE 
IMPORTATION D’UN COMPTE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Déplace les comptes 
importés dans un répertoire 
de sauvegarde 

Importera tous comptes 
contenus dans le répertoire 

Sélectionnez le fichier à 
importer 
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EDITIONS 
JUSTIFICATIF DES SOLDES DETAILLE 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

1° Cliquez sur terminer, pour reprendre 
le dernier paramétrage 

3° Triez la présentation des écritures selon le 
critère de votre choix 

4° Il est possible de regrouper les écritures selon 
plusieurs critères (montant, dates, codes, libellés).  

5° Inclure les commentaires et/ou les libellés 
complémentaires dans l’état 

6° Le commentaire figurera sur l’entête de l’état 

7° Choix entre une impression directe, une 
visualisation de l’état, ou un export sous Excel. 

2° Ouvre un calendrier pour éditer un état 
rétroactif. Cliquez sur suivant pour un état à la date 
du jour 
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EDITION 
JUSTIFICATIF DES SOLDES AGREGE 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Retour au Sommaire 

1° Cliquer sur terminer, pour reprendre le dernier 
paramétrage 

2° Ouvre un calendrier pour éditer un état rétroactif. 
Cliquer sur suivant pour un état à la date du jour 

3° Choisissez le champs puis la périodicité s’il s’agit de 
dates 

4° Choix entre une impression directe, une 
visualisation de l’état, ou un export sous Excel. 
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EDITION 
JUSTIFICATIF DES SOLDES SYNTHETIQUE 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Retour au Sommaire 

1° Cliquer sur terminer, pour reprendre le 
dernier paramétrage 

2° Ouvre un calendrier pour éditer un état rétroactif. 
Cliquer sur suivant pour un état à la date du jour 

3° Choix entre une impression directe, une 
visualisation de l’état ou un export sous Excel. 
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EDITION 
SOLDE DU COMPTE 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Retour au Sommaire 

1° Cliquer sur terminer, pour reprendre le dernier 
paramétrage 

2° Définir le type et la date à laquelle vous souhaitez 
éditer le solde du (ou des) compte(s) 

3° Choix entre une impression directe, une 
visualisation de l’état ou un export sous Excel. 
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EDITION 
ECHELLE DE SOLDE 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

1° Cliquez sur terminer, pour reprendre le dernier 
paramétrage 

2° Définir la période (date de début, date de fin) de 
l’échelle de solde à éditer 

3° Choix entre une impression directe, une 
visualisation de l’état ou un export sous Excel. 

Définir la périodicité 
de l’échelle.  
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EDITION 
LISTE DES SUSPENS 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Retour au Sommaire 

1° Cliquez sur terminer, pour reprendre le 
dernier paramétrage 

3° Il est possible de regrouper les écritures selon 
plusieurs critères (montant, dates, codes…) 
libellés). 

2° Ajoutez un critère de tri en le sélectionnant, 
puis en cliquant sur Ajouter 

4° Inclure les commentaires et/ou les libellés 
complémentaires dans l’état 
 

5° Choix entre une impression directe, une 
visualisation de l’état ou un export sous Excel. 
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EDITION 
LISTE DES RAPPROCHES 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Retour au Sommaire 

1° Cliquer sur terminer, pour reprendre le dernier 
paramétrage 

2° Utilisez le calendrier pour borner l’édition entre 
deux dates de rapprochement ou deux dates 
d’opération 

3° Inclure les commentaires et/ou les 
libellés complémentaires dans l’état 

4° Choix entre une impression directe, une 
visualisation de l’état sur ou un export sous Excel. 
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EDITION 
ARCHIVER UN ETAT VIA CRYSTAL REPORT (OU PDF) 

 
 

Pour sauvegarder un état, choisissez « Aperçu » dans la dernière fenêtre de 
l’assistant d’édition et enregistrez votre état dans un répertoire. 
Vous pouvez également sauvegarder votre état à partir d’Excel  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

2° Définir le format d’export. Le format PDF est 
également disponible. 
Pour une future relecture avec Visuel Rappro, 
exportez au format RPT 

1° Cliquez sur l’enveloppe pour 
accéder à la fenêtre d’export 

3° Choisir le répertoire où 
sera archivé votre état 
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EDITION 
CONSULTATION D’UN ETAT ARCHIVE 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Pour visualiser un fichier archivé, celui-ci doit au préalable avoir été archivé au 
format « .rpt ». 

 
 

 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Sélectionnez l’état que 
vous souhaitez visualiser 
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AFFICHAGE 
MODE ALIAS 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

Retour au Sommaire 

Affichage du RIB 

Affichage du libellé 
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AFFICHAGE 
CHOIX DE LA POLICE 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Retour au Sommaire 

Choix de la police souhaitée 
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PARAMETRAGE 
CREATION D’UN NOUVEAU COMPTE  

 
  

Cette opération est à effectuer des deux côtés (bancaire et comptable) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Retour au Sommaire 

Utiliser la saisie d’écriture pour 
créer un compte 

Entrer le N° de compte. 21 ou 24 caractères 
sont généralement attendus côté  banque. 

Ne pas oublier la devise 

Saisir un montant et 
un libellé factice, 
l’écriture sera 
ensuite supprimée  

Supprimez l’écriture  

Saisir un code 
opération 
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PARAMETRAGE 
CREATION D’UN NOUVEAU COMPTE 

 
 
 

Cette opération est à effectuer des deux côtés (bancaire et comptable) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Une fois les comptes comptables et bancaires créés, associez ces derniers en suivant la 

procédure p. 56 
 

 
Retour au Sommaire 

Sélectionnez le compte créé, puis 
appuyer sur « F2 » pour saisir le 
libellé du compte 

1) Saisir l’intitulé du 
compte 

2) Saisir la date de reprise 
du compte 

3) Saisir un solde de 0 
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PARAMETRAGE 
CREATION D’UN COMPTE A PARTIR D’EXCEL (AVEC REPRISE) 

 

Préparation de la feuille Excel 
 

Ouvrir la fenêtre Excel enregistrée sur le disque local de votre ordinateur :  

C:\Program Files\Episoft\Visuel Rappro\Resources\Templates\Xls\Reprise rapprochement. 
 
 

Coordonnées du (ou des) compte : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Saisie des suspens bancaires :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Saisie des suspens comptable : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Liste des codes AFB bancaires p. ?? 
Saisir les suspens dans leur sens d’origine 

Saisir l’identifiant bancaire RIB ou 
RIB+DEVISE (selon votre paramétrage) 

Identifiant du compte à reprendre 
lors de la saisie des suspens 
bancaires et comptables 

Identifiant du compte comptable 

Date de reprise bancaire Date de reprise comptable 

Saisir les suspens dans leur sens d’origine 

Reprise de l’identifiant Compte de la 
feuille solde 
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PARAMETRAGE 
CREATION D’UN COMPTE A PARTIR D’EXCEL (AVEC REPRISE) 

 
 

Intégration de la feuille Excel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ce panneau devant les comptes créés indique une erreur d’équilibrage des soldes. 
 Vérifiez les soldes ou les suspens et recommencez la création des comptes. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Les comptes ainsi que les codes 
opérations sont créés automatiquement. 
Il ne reste qu’à les associer 

Symbolise un non équilibrage entre 
les soldes comptable et bancaire 
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PARAMETRAGE 
MISE EN CORRESPONDANCE BANQUE / COMPTABILITE 

 
 
 
 
 

 

Aucun rapprochement ne peut être effectué tant qu’un compte bancaire et son 
équivalent comptable n’ont pas été mis en correspondance. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Un compte non associé est 
symbolisé par une maison rouge 

Effectuez un « glisser-coller » 
vers le compte bancaire cible 
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PARAMETRAGE 
CONSULTATION D’UNE CORRESPONDANCE 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

La modification du libellé du compte est ici possible 

Consultation de la correspondance 

Cliquer ici pour défaire une correspondance 
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PARAMETRAGE 
ASSOCIATION  OU FUSION DE CODES OPERATIONS 

 
  
Aucun rapprochement automatique n’est possible entre deux codes opération non 
associés  

 
Association : 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
Fusion : 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Retour au Sommaire 

Un code non associé est symbolisé par un 
livre rouge fermé 

Effectuez un « glisser-coller » vers le code 
opération bancaire à associer 
 

Effectuez un « glisser-coller » vers le code 
opération principal cible 
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PARAMETRAGE 
CRITERES DE RAPPROCHEMENT ET DE SOMMATION 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Retour au Sommaire 

Sélectionnez le code concerné par les 
critères puis cliquer sur « critères » 

Définit les critères de rapprochement entre 
les écritures bancaires et comptables 

Critères de regroupement de 
plusieurs écritures d’une même 
source (bancaire ou comptable). 
N’est utilisé que par le 
rapprochement multiple. 

Active ou désactive le 
rapprochement multiple sur ce code 

A cocher si les critères sont identiques 
en banque et en compta 

Cochez les critères à utiliser pour ce code 

Autorise un écart de tolérance de plus ou 
moins n jours entre les dates comptables et 
bancaires 

Définit la position du mot clé dans le 
libellé, à utiliser comme critère de 
rapprochement 
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PARAMETRAGE 
COPIER UN PARAMETRAGE VERS UN OU PLUSIEURS  COMPTES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Sélectionnez le(s) compte(s) sur 
lequel vous souhaiter reproduire 
le même paramétrage 

Le compte de destination (CCF) 
reçoit le même paramétrage que le 
compte d’origine (BNP) 
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PARAMETRAGE 
CREATION D’UNE REGLE D’INTEGRATION 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au sommaire 

1° Sélectionner « Règles d’intégration » à 
partir du code où sont situés les 
mouvements à re-codifier 

Listes des règles déjà 
effectives 

2° Cliquer ici pour ajouter 
une nouvelle règles 

3° Nommer la règle. 
Le terme constituera 
également le libellé du 
nouveau code créé.  

4° Renseigner le mot clef qui 
servira à la re-codification des 
écritures. 
Plusieurs mots clefs peuvent 
être utilisés, il suffit pour cela 
de les séparer d’un « ; ». 

5° Cliquer sur « Fermer » 
pour valider la règle 

Un nouveau code à été créé. 
Il inclue toutes les écritures 
contenant le(s) mot(s) clef(s) dans 
leur libellé. 

La casse peut ne pas être prise 
en compte pour la re-
codification. 
 

Le mot clef peut 
éventuellement se situer dans le 
libellé complémentaire 
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PARAMETRAGE 
CREATION D’UN ENSEMBLE DE REGLES D’INTEGRATION  

(VIA EXCEL) 
 

 

Ouvrir la fenêtre Excel enregistrée sur le disque local de votre ordinateur :  

C:\Program Files\Episoft\Visuel Rappro\Resources\Templates\Xls\Règles d’intégration 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

1° Nommer la 
Règle 

2° Utiliser le séparateur 
« ; » pour cumuler les mots 
clefs 

« Sens », « Position » et 
« Longueur » ne sont pas 
des champs obligatoires. 

3° Nommer les codes de 
destination 

5° Cliquer sur « Importer ». 
Voir p.61 pour accéder à 
cette fenêtre. 
 

4° Enregistrer la 
feuille Excel une 
fois tous les champs 
renseignés 

6° Sélectionner la feuille 
Excel puis cliquer sur 
« Ouvrir » 

10° Cliquer sur « Fermer » 
pour valider la règle 
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MAINTENANCE 
PROPRIETE DE LA BASE DE DONNEES 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Nom et emplacement de la base 
de données 

Taille actuelle de la base 

Taille maximum de la base 

Cliquer sur « Volumétrie » pour 
estimer la date à laquelle une 
purge sera nécessaire 
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MAINTENANCE 
STRATEGIE D’ARCHIVAGE 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Définit le taux de remplissage 
d’alerte (80% recommandé) 

Action effectuée une fois le 
taux de remplissage d’alerte 
atteint  
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MAINTENANCE 
LANCEMENT DE L’ARCHIVAGE / COMPACTAGE DE LA BASE / 

RENUMEROTATION DES LIENS 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Retour au Sommaire 

Lance immédiatement un archivage de la 
base. Les données archivées resteront 
consultables mais non modifiables 

Compacte la base courante. Diminue 
sensiblement la taille de la base  

Re-numérote tous les liens du lot en cours.  
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ANNEXE 
LISTE DES CODES OPERATIONS AFB 

 
Code 
AFB 

Objet  
Code 
AFB 

Objet 

01 Chèques payés  51 Achats et ventes de titres 
02 Remises de chèques mixtes  52 Diverses opérations sur titres 
03 Chèques impayés  53 Achats / souscriptions VM / BF 
04 Versement espèces  54 Ventes de VM / BF 
05 Virements reçus  55 Solde de liquidation - BF 
06 Virements émis  56 Achats OPCVM 
07 Domiciliations d'effets LCR / BOR  57 Ventes OPCVM 
08 Prélèvements et TIP domiciliés  58 Achats TCN 
09 Prélèvements et TIP émis  59 Ventes TCN 
10 Prélèvements et TIP rejetés / impayés  60 Inutilisé 
11 Factures cartes de paiement DAB / GAB  61 Agios et charges financières 
12 Rejet de virement  62 Commissions et frais divers 
13 Virements de trésorerie reçus  63 Produits financiers 
14 Virements de trésorerie émis  64 Commissions y compris taxes 
15 Remises de chèques sur caisse  65 Commissions hors taxes 
16 Remises de chèques sur rayon  66 Commissions non taxables 
17 Remises de chèques hors rayon  67 Taxes 
18 Autres virements reçus  68 Autres opérations avec étranger - Débit 
19 Virements à échéance émis E-2  69 Autres opérations avec étranger - Crédit 
20 Virements à échéance émis E-3  70 Charges financières 
21 Autres virements émis  71 Tirage de crédits 
22 TIP domiciliés  72 Echéance crédits 
23 Prélèvements domiciliés  73 Emission de valeurs mobilières 
24 TIP émis  74 Emission de titres de créances 
25 Prélèvements émis  75 Remboursement 
26 TIP rejetés / impayés  76 Dépôts à terme 
27 Prélèvements rejetés / impayés  77 Echéance dépôt à terme 
28 Factures cartes payées  78 Virements Référencés (VR) reçus 
29 Retrait DAB-GAB  79 Virements Référencés (VR) émis 
30 Factures cartes remises  80 Achats autres TC 
31 Remises d'effets à l'encaissement  81 Ventes autres TC 
32 Remise à l'escompte (papier com / chq)  82 Contrats 
33 Effets impayés  83 Options 
34 Incidents sur effets  84 Achats Bourses Etrangères 
35 Remises de LCR / BOR à l'encaissement  85 Ventes Bourses Etrangères 
36 Inutilisé  86 Opérations sur titres 
37 Remises de LCR / BOR à l'escompte  87 Revenus sur titres 
38 Inutilisé  88 Commissions et droits de garde 
39 Virements d'Origine Extérieur reçus  89 Remboursement impôts étrangers 
40 Virements EDI / VEDI reçus  90 Inutilisé 
41 Transfert vers / en provenance étranger  91 Opérations diverses 
42 Achats / Ventes de devises  92 Centralisation de recettes 
43 Autres opérations avec étranger  93 Centralisation de dépenses 
44 Transferts émis  94 Centralisation de trésorerie - Crédit 
45 Transferts reçus  95 Centralisation de trésorerie - Débit 
46 Achats de devises au comptant  96 TEP domiciliés 
47 Ventes de devises au comptant  97 TEP émis 
48 Levée sur achat à terme  98 TEP rejetés / impayés 
49 Livraison sur vente à terme  99 Annulations et régularisations 
50 Virements EDI (VEDI) émis    

 
Retour au sommaire 


