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Introduction 
 
Le système 3COH comporte un certain nombre d’outils qui visent à aider l’utilisateur à 
contrôler la fiabilité des données gérées par le logiciel. Au nombre de ces outils, citons 
notamment : 
 

1. Le « lettrage » des écritures comptables (module COMPTABILITÉ) 
1.1. Lettrage automatique 
1.2. Lettrage manuel 
1.3. Annulation d'un lettrage 
1.4. Annalysed'un tiers spécifique 
1.5. Numéro de la prochaine "lettre" 

2. Le « tableau des stocks » (module STOCKS) 
3. La « balance auxiliaire » des FOURNISSEURS (module ACHATS) 
4. Le « tableau nominatif des dettes » (module ACHATS) 

 
que nous allons présenter dans ce document. 
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1. Lettrage des écritures comptables 
 
L’un des principaux soucis du comptable est de justifier le solde des comptes qui figurent sur les états 
(Balance, bilan ou autre). Ce travail peut être fastidieux dans le cas où les comptes à analyser ont fait 
l’objet d’un nombre important d’écritures. Par exemple, le compte « 40100 Fournisseurs de stocks et 
de services » peut avoir fait l’objet de centaines, voire de milliers d’opérations : factures d’achat, 
factures d’avoir sur achat, règlements fournisseurs; les uns l’affectant au crédit, les autres au débit. 
Comment justifier le solde final qui résulte de ces opérations ? Autrement dit, quelles sont les 
opérations qui contribuent à ce solde ? La technique de « lettrage » va grandement aider le comptable à 
réaliser ce travail de contrôle. 
 
Selon Wikipédia, « Le lettrage comptable est une opération comptable qui consiste à affecter un repère à une 
écriture comptable et à affecter ce même repère à une autre écriture. Le but est d'associer ainsi les deux opérations, et 
de constater quelles opérations restent sans association. Le repère utilisé est souvent une lettre de l'alphabet, d'où le 
nom de « lettrage » ». 

On utilise souvent ce système pour vérifier le bon règlement des factures (émises ou reçues des 
fournisseurs) et ainsi identifier les factures en attente de règlement, ou dont le règlement ne 
correspond pas au montant prévu. 

Mise en œuvre dans 3COH 

Le lettrage va permettre donc de justifier le solde d’un compte. Cette opération peut être 
réalisée au moyen de l’option  

 

 

du module COMPTABILITÉ GÉNÉRALE. Un clic sur cette option affiche la fenêtre « Analyse 
et lettrage ». 

Pour accéder à la fonction « lettrage », il faut positionner le groupe sur la bonne valeur : 
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Pour démarrer le processus, il faut d’abord sélectionner le compte à analyser, la période sur 
laquelle doit porter l’analyse et les journaux d’où doivent être extraites les écritures. A titre 
d’exemple, choisissons le compte « 3811101 Achats stockés de médicaments », fixons la 
période à l’exercice 2012 (du 01/01/2012 au 31/12/2012) et les journaux ACHATS et 
STOCKS (les seuls où le compte 3811101 est susceptible d’être mouvementé) : 

 

Nous avons par ailleurs demander l’affichage de toutes les écritures « lettrées » ou « non 
lettrées » 

 

 

Un clic sur le bouton « Afficher » affiche tous les mouvements du compte 3811101 conformes 
aux critères fixés : 
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Soit exactement 449 opérations. 
 

Remarques : 
 

a) La colonne « TYPE » indique le type de journal (p. ex. 7 = STOCKS, 6 = ACHATS, etc. 
– voir le module PARAMETRES  pour la liste des types) 

b) La colonne LTR indique la « lettre » (en fait 3COH utilise des chiffres) dans le cas d’une 
écriture lettrée. Une entrée vide (c’est le cas de toutes les entrées de l’exemple ci-dessus) 
signale une écriture non lettrée. 

c) La zone « Lettre » indique le dernier numéro utilisé par le processus de lettrage. Dans 
l’exemple ci-dessus, la valeur « 0 » (zéro) signifie que nous n’avons lettré aucune écriture. 

 
Retour à l'Introduction 

 
1.1. Lettrage automatique 
 
Il y a deux modes de lettrage : le mode « manuel » et le mode « automatique ».  Fixons la valeur de cette 
option à « automatique » 
 

 

et cliquons sur « Lettrer ».  Le système va associer la même lettre aux opérations de même valeur et de 
sens opposés (montant débit de l’une égal au montant crédit de l’autre ou montant crédit de l’une égal 
au montant débit de l’autre) et affectées au même tiers.  Autrement dit, 2 opérations ont la même 

« lettre » si ces écritures sont telles que  ƩDébit = ƩCrédit. 
 
Dans notre exemple, nous avons obtenu la fenêtre de la page suivante : 
 

a) Les entrées lettrées sont affichées sur fond de couleur (bleu) 
b) La zone lettre indique le dernier numéro de lettre utilisé (137 dans l’exemple, ce qui 

signifie donc que 274 ( 137 * 2) lignes ont été lettrées 
c) La colonne LTR indique la lettre affectée à la ligne. 
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Afin de cacher les écritures lettrées, il faut cliquer sur « RAFFRAICHIR ». Faisons-le : 
 

 
 
L’opération est refusée par le système qui indique qu’il faut d’abord VALIDER l’opération. Qu’est ce 
que cela signifie ? 
 

a) Le système doit s’assurer que les lignes portant la même lettre  sont telles que ƩDébits = 

ƩCrédits 
b) Le système vérifie également que les lignes portant la même lettre sont liées au 

même tiers (on ne peut pas lettrer la facture du fournisseur X au règlement du 
fournisseur Y) 

 
Cliquons donc sur « Valider » pour obtenir 

 
 

Le système nous informe donc que le lettrage est bien valide; nous pouvons donc exécuter l’opération 
de « rafraichissement » : les opérations lettrées ne seront plus affichées.  De plus, si la case à cocher 
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est cochée, le lettrage est préservé de façon permanente.  Un lettrage antérieur des mêmes 
écritures sera effacé. 
 
Après rafraichissement (ce processus peut prendre quelques minutes), la fenêtre devient : 
 

 
 

­ Le nombre de lignes affichées (opérations non lettrées) est passé de 449 à 175 : 449 – 
(137 * 2); 

­ Le dernier numéro de lettre utilisé est 137; ce qui signifie que la prochaine opération à 
lettrer utilisera le numéro 138.  

Si vous voulez vous assurer que le lettrage a bien été sauvegardé, fixez le choix des écritures à afficher à 
« Lettrées » et cliquez sur « Afficher ». 
 

Retour à l'Introduction 
 
1.2. Lettrage manuel 
 
Le lettrage automatique ne permet pas de lettrer toutes les opérations qui doivent l’être; il ne 
règle notamment pas le cas où il y a plus de 2 opérations à lettrer : une facture ayant fait l’objet 
de plusieurs règlements ou un règlement qui porte sur plusieurs factures. Dans ce genre de 
situation, il faut procéder au lettrage manuel. 
 
Comment procéder ?   Il suffit de positionner le curseur sur la ligne à lettrer et de faire un 
double clic de souris ou d’enfoncer la touche « INSERT ».  L’exemple affiché donne un cas où 
le lettrage manuel s’impose  (lignes 2, 3 et 4) : 
 

 
 
A la réception 711C0002 d’un montant de 471 376.20 sont liées deux factures : 611C0165 et 
611C0166 de montants respectifs de 167 579.10 et 303 797.10 (total = 471 376.20).  Les trois 
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opérations sont associées au même tiers (FP0014).  
 
Fixons le mode de lettrage à « Manuel » et cliquons sur le bouton « Lettrer »; le système affiche 
qu’ »il est en mode « Lettrage manuel ». Positionnons le curseur sur la première ligne, puis 
exécutons un double clic. Opérons de la même façon pour les deux autres lignes pour obtenir : 
 

 
 
Le système a affecté la « lettre » 138 aux trois lignes. Si nous cliquons sur « Valider », nous 
obtenons message confirmant que le lettrage est valide. Nous pouvons sauvegarder ce lettrage 
en cliquant sur « Rafraichir » 
 
Prenons maintenant le cas des 3 lignes suivantes : 
 

 
 
A la validation, nous obtenons le message suivant : 

 
 
Effectivement, il y a une légère différence entre le total des débits (1 336 149.29) et le total des 
crédits (1 336 149.32) : 0.03.   Dans ce cas-ci puisque les factures semblent bien liées à la 
réception, il faudra inscrire une OD générale pour débiter le compte 3811101 de 0.03 (en 
créditant un compte de produits exceptionnels). 
 

Retour à l'Introduction 
 
1.3. Annulation d’un lettrage 
 
Pour annuler le lettrage d’une ligne, il faut positionner le système en mode « manuel », fixer le 
curseur sur la ligne à effacer et enfoncer la touche « DELETE » (EFFACER). 
 

Retour à l'Introduction 
 
1.4. Analyse d’un tiers spécifique 
 
Il est parfois plus pratique de faire le lettrage en sélectionnant un tiers particulier (un client, un 
salarié, un fournisseur).  Ceci évite à traiter un grand volume d’opérations. Pour cela, il suffit 
d’attribuer à la plage des numéros de tiers les bonnes valeurs (la même valeur pour sélectionner 
un seul tiers). La sélection suivante affiche uniquement les écritures du fournisseur FPE0004 :  
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Retour à l'Introduction 

 
1.5. Numéro de la prochaine « lettre » 
 
Nous avons noté que le numéro de la prochaine lettre était automatiquement ajusté par le 
système. L’usager a la possibilité de changer cette valeur. Il lui suffit de la saisir dans la zone 
prévue à cet effet : 

 
 

Retour à l'Introduction 
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2. Tableau des stocks 
 
La gestion des stocks constitue un des aspects importants de la gestion économique de 
l’établissement hospitalier. L’évolution de ces stocks doit être suivie de façon rigoureuse par les 
gestionnaires (magasiniers, chefs de service, comptables, …). 3COH leur offre une panoplie 
d’états et de rapports pour faciliter leurs tâches. Au nombre de ces états, le TABLEAU DES 
STOCKS est un outil de contrôle à utiliser de façon systématique. 
 
Cet état est disponible dans le module STOCKS. Pour l’activer, il faut le sélectionner au moyen 
de l’option 
 

 

qui figure au niveau du menu principal du module STOCKS. 
 
Ce tableau donne la situation (en valeur) des stocks à une période (mois) donnée; par exemple 
en août 2013 (vous pouvez choisir toute autre période dans n’importe quel exercice) 
 

 
 

Le système affiche 
 

 
 

pour chaque famille et sous-famille 
­ Le solde en début d’exercice 
­ Le total des débits (augmentations) des périodes antérieures 
­ Le total des crédits (diminutions) des périodes antérieures 
­ Le total des débits de la période en cours 
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­ Le total des crédits de la période en cours 
­ La variation (débits-crédits) des stocks de la période en cours 
­ La variation de la période en cours telle que traduite en comptabilité 

 
Les deux valeurs des variations (stock et comptabilité) doivent obligatoirement donner la même 
valeur.  La moindre différence est affichée en rouge. 
 
Dans le cas ci-dessous, 
 

 
 
Le système signale une anomalie au niveau de la famille 14 (Produits de laboratoire), sous-
famille 03 (Consommables de laboratoire).  Nous notons que les consommations (49 050.40) 
n’ont pas été comptabilisées. 
 
Un double clic sur la ligne en erreur donne des détails. Il apparaît nettement que les 
mouvements des journaux 712 et 762 n’ont pas été comptabilisés (2ème grille vide). 
 

 
 
Que faire ? 
 

a) Il faut vérifier le paramétrage comptable de la sous-famille 03 de la famille 14 
b) Recalculer la comptabilisation des mouvements du journal 762 pour la période 

(août 2013) 
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Vérification du paramétrage de la famille 14, sous-famille 03 (module PARAMÈTRES, 
option FAMILLES) 

 
 
Nous notons bien que le compte STOCKS n’est pas renseigné.  Corrigeons la situation : 
 

 
 
Calcul des imputations comptables 
 
Les imputations comptables des journaux 712 et 762 du mois d’août 2013 doivent être 
recalculées.  Cela se fait au moyen de l’option « UTILITAIRES | AJUSTEMENT DES TABLES 
| CORRECTION DES IMPUTATIONS COMPTABLES. 
 

a) Fixer les critères de sélection 
 

 
 

b) « Ouvrir », puis « Calculer » 
 
Refaire les opérations a) et b) en choisissant le journal 762. 
 
Un réaffichage du tableau des stocks montre que la situation a bien été corrigée : 
 

 
 
 
 

Retour à l'Introduction 
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3. La balance auxiliaire des fournisseurs 
 
La balance auxiliaire des fournisseurs est un document de base qui permet de connaître en tout 
temps l’état des dettes de l’établissement  à l’égard de ses fournisseurs. 
 
Pour produire ce document, il suffit d’activer l’option qui porte son nom dans le module 
ACHATS : 

 
 

et de fixer les critères de production de cette balance : 
 

 
 

pour obtenir : 
 

 
 
Le solde de chaque fournisseur est extrait à partir de deux sources : le dossier du fournisseur et 
les factures (et factures d’avoir). Ces deux montants devraient être identiques et la colonne 
« écart » devrait indiquer une valeur nulle. Si cela n’est pas le cas, il y a erreur (C’est le cas de 
l’exemple ci-dessus). 
Comment corriger de telles situations (exceptionnelles) ?  Il n y a malheureusement pas de 
règle générale.  Il faut faire une analyse de la situation de chaque fournisseur à partir des pièces 
justificatives (factures d’achat, factures d’avoir sur achats, règlements et règlements annulés) 
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pour reconstituer le bon solde. 
 
Un double clic sur une ligne donne le détail (facture par facture) de la dette du fournisseur.  Par 
exemple la dette de 795 779.10 à l’égard du fournisseur SARL MEDICAL 
 

  
est composée de trois factures : 
 

 
 
 

Retour à l'Introduction 
 
 
 
4. Tableau nominatif des dettes 
 
Le tableau nominatif des dettes présente la balance des fournisseurs sous un autre angle : par 
compte comptable. 
 
Pour chaque compte, le système affiche le solde de chaque fournisseur en donnant 
 
 Le solde en début d’exercice 
 Le total des débits (règlements et avoirs) de l’exercice 
 Le total des crédits (factures) de l’exercice 
 Le solde (début + crédits – débits) 
 
Un quelconque écart est signalé par un affichage en rouge.  Il s’agit des cas de soldes débiteurs 
résultant de mauvaises imputations. 
 
Les erreurs doivent être traitées au cas par cas en confrontant les pièces justificatives aux 
résultats produits par le système. Dans chaque cas, il faut évidemment revoir le paramétrage du 
dossier du fournisseur et de sa catégorie. 
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Retour à l'Introduction 
 


