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l. PREAMBULE

OCR BANK est un logiciel de reconnaissance d’écriture permettant de générer des écritures
comptables & partir des relevés bancaires préalablement scannés. Elles seront ensuite exportées

vers le logiciel comptable utilisé par le Cabinet.

Pour cela, il est nécessaire de disposer d’un scanner performant afin de garantir une

numérisation optimale.

De méme, ’ordinateur utilisé pour la reconnaissance d’écritures devra étre suffisamment

puissant car ce traitement nécessite beaucoup de ressources.

. DEMARRAGE DU LOGICIEL

Apres avoir sélectionné 1’icone

L’écran suivant apparait :

& Imprimer la fste Listes des dossiers

) ~
) Fittage sur nom

ID_!| Raison sociale Emplacement dossier

1 oEMO

C:\projet delphi\oct ursversal XE7 64 bits 3015 du 10 novembre 2015\datas\dossiersh

BIENVENUE SUR OCRBANK 64 3.0.1.5

<1, Recherche dossiers

&
4

Liste dossiers | Patamélres de base

Attention cette version n'est pas compatible avec la version 1 , ne pas mettre a jour avant de sauvegarder les dossiers

%6 Annuler B Conditions génétales dutiisation

v 0K




[1l.  CREATION ET PARAMETRAGE D’UN DOSSIER

*]

La fenétre suivante permettra de renseigner toutes les coordonnées du dossier.

Pour créer un dossier, il faut cliquer sur le

Le dernier menu déroulant permettra de sélectionner le répertoire dans lequel seront stockés les
releveés bancaires du dossier. (ex : F\CLIENTS\ NOM\COMPTA\2015\SCAN).

& Paramétrage dossier

Coordonnées de l'entreprize | Renzeignements juridiques | Paramétres dossier et séourité

ndiguer je rénerioire orincinaf des documenis sCaRRes ov dossier

Répertaire principal _LIEMTSAPATMARNCOMPTA-FISCANCIGUNe au 31-12-1 455 CAN B‘

ndiguer uir Mol 0e Desse de SECUFRE 8l de restremdre Facces au dassier

Mot de pazze de sécurité | |

Attention de ne pas oubliez pas votre mot de passe , sinon
wous ne pourrez plus entrez dans vobre dossier de travail |

Faramitrags INFORCE el SAGE
Référence dossier I:I Collecti client I:I Collectif fournizzeur I:I

Paramétrage DIYERS

compte d'attente des écritures non ventilée : I:l

Précedent [ 0K ] ’ x .-’-‘«nnuler]

Une fois ces informations fournies, il est demandé d’indiquer la période de travail (I’exercice
comptable).

Il faut noter a ce stade, que le logiciel n’a pas de procédure de cloture. Seules les fourchettes de
dates permettent une sélection correspondant a la période de travail.

La sortie de ce menu se fait a 1’aide de 1’icone i . Il en sera de méme pour tous les autres
menus.



A. Le plan comptable

Bien que ce logiciel génere automatiquement le plan comptable général, il est nécessaire
d’importer le plan comptable déja utilisé en comptabilité pour ce dossier.

Dans COALA, il faudra copier le plan comptable de la maniére suivante :

- Paramétre ;

- Plan comptable ;
- Edition;

- Copier le plan.

Dans OCR BANK, il faudra cliquer sur :

Flan comptable

%

Import et gestion
plan cptable

Puis, cliquer sur « COALA |y

La sortie de ce menu se fait a 1’aide de 1’icone

B. Le compte bancaire

La création des comptes bancaires ainsi que des journaux correspondants se feront a
partir de I’icOne suivante :

Gérer les compies bancaires

Ajout modification R.LE



Pour chaque banque, il faudra renseigner la colonne correspondante comme suit :

1D 1 2 3
Coordonnées bancaire
Nom de la banque CREDIT AGRICOLE SGEA BOLF
Diomniciliation
Code établ,
Code guichet
N° Compte =i 0001 508 110
Clg RIE
Paramétres de numérisation
Modéle scan CAaE2013 SGEA BOLF
5 vows ne frouvar pars fa moddle da scan pour votfre bangue
N8 FENFRGNEr Pas ca CNAmp, Vous oL ez faramatrer L Nouveay
moddle pendant fe frafement o scan
Moteur OCR Moteur Standard
Mot clg de reconnaissance secondaire 0590906066
Paramétres comptable

Journal auxiliaire de banque A, SGB BOA

N° COMPTA 5121000000 5122000000 5120000000
Paramétrage des chéques saisies

Chéguier de 50

Export comptable des chéques dans Journal de bangue Journal de bangue Journal de bangue

Ce tableau doit étre correctement rempli car ces informations sont essentielles pour la suite des
opérations :

- Le numéro du compte bancaire apparaissant sur le releve ;

- Le modeéle de scan utilisé pour la reconnaissance du type de relevé ;

- Le moteur de reconnaissance utilisé (Moteur standard ou Moteur pro) ;

- Mots clé de reconnaissance secondaire (utile pour le recto/verso sans intitulé de la
banque) ;

- Le code journal doit étre le méme que dans la comptabilité afin de garder les mémes
journaux ;

- Le numéro de compte comptable ;

Le nombre de chéques contenus dans un chéquier.

57

Pour ajouter une banque, il faut cliquer sur 1’icone

Pour supprimer une banque, il faut cliquer sur

La sortie de ce menu se fait a ’aide de 1’icone
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V. L’UTILISATION D’OCR BANK

Une fois le dossier paramétré, le traitement des relevés bancaires peut étre effectué.
A. La numérisation des relevés

Cette étape est essentielle car la qualité de la reconnaissance des écritures dépendra de la
qualité des documents scannés.

Les relevés devront étre classés dans 1’ordre chronologique en s’assurant de leur exhaustivité.

Pour une meilleure reconnaissance, les relevés bancaires devront généralement étre scannés
dans un format PDF couleur, avec une résolution de 300 DPI et un contraste normal.

Certain relevés contiennent du grisé, le format TIFF en noir et blanc ou niveaux de gris, avec
une résolution de 300 DPI et un contraste faible, sera mieux approprié.

Attention ne pas utiliser le mode de compression JPEG utilisé par la plupart des
photocopieurs , sur les photocopieurs le mode haute qualité sans compression ou avec une
compression la plus faible possible est tres fortement conseillé , au risque d’avoir des
documents mal reconnus.

D’autres relevés pourront nécessiter un paramétrage encore différent, il sera alors nécessaire
d’effectuer plusieurs essais avant de figer un paramétrage.

Il est recommandé de paramétrer au préalable le scanner afin de garantir une uniformité des
documents scannés.



Les relevés devront étre enregistrés dans le dossier qui a été renseigné lors de la création et du
paramétrage du dossier.

¥ Pararmétrage daossier

Coordonnées de l'entreprize | Renzeignements juridiques | Paramétres dossier et séourité

fndiguer un mol de nasse de s8curié sl de restremdre Facces au dassier

Mat de passe de séourité | |

Attention de ne pas oubliez pas vobre mot de passe |, sinon
vous ne pourrez plus entrez dans votre dossier de travail |

Faraméiracge INFORCE el 54GE5

Référence dossier l:l Collectif client I:l Collectif foumisseur I:l

Faramitrage EIVERS

compte d'attente des écritures non ventilée : I:I

Précedent l (]S ] l x .-’-‘mnuler]

B. La reconnaissance d’écriture

Traitement scan




Une fois cette icone sélectionnée, la banque a traiter pourra étre choisie.

Itnport releves bancaires
Choisir 1a banague a importer iii
; Code | Code M® cpte Clée ” o Dierrier relevdé
(] Libelle établ. |guichet e e RIE 10 M® compta Modéle de scan =T
il 1|CREDIT AGRICOLE ---m 271 1/2014 |
2 SGBA SGE 2122000000 SGBA
2 BDAF SO0, .- TIo ED& 5120000000 BDAF 2811112014
] Paramétrages ‘ X rnnule ‘ W K |

L’écran suivant nous permettra de sélectionner le « moteur pro » ou le « moteur standard »,
ainsi que des ajustements divers :

V| Alpha numérigue |7 | Moir ek blanc Contraske M

V| Detection auto des zones | 2 phases V| MNettoivage lignes

Ces ajustements seront nécessaires chaque fois que la reconnaissance s’avérera difficile, et
comportera trop d’erreurs.

Il est a noter que selon les relevés, et le mode de numérisation choisi, le moteur standard sera
préféré au moteur pro et inversement.

Les pages vont étre traitées automatiquement. En cas d’erreur, une fenétre s’affichera.
Dans ce cas, il suffit de veérifier les dates, les montants et les soldes, et de les modifier si besoin
en cliguant dessus.



E} Charge doc

Pour charger un relevé, il faudra cliquer sur I’icone en haut a gauche.

Une fois le relevé sélectionné, il sera proposé la période de I’exercice. Afin d’éviter des erreurs
de dates, il sera nécessaire d’affiner ces limites pour les faire correspondre aux périodes du
relevé sélectionné :

Traiterment scan

CREDIT AGRICOLE - 49. --- )01
Indiquez la période de traitement des documents scannes,
Date début : 01/01/2014 -
Date fin : 31/01/2014 -
< janvier » 42014 »
Saisie de la période ¢ Ilmm j v s d
de dates durar 3031 1 2 3 4 5
6 7 8 910 11 12
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26
272829 30EH 1 2 |
34 56 7 8 9
Aujourd'hui ‘ ‘ Effacer

Une fois les fourchettes de dates sélectionnées, le logiciel commence le traitement.



A chaque fois qu’il aura un doute ou qu’il décélera une anomalie, le logiciel proposera sois de
vérifier,

4. AVERTISSEMENT

Date mini trouvée dans la nouvelle page 02/01 /2014 en ligne 4
Date de fin du dernier relevé enregistré 28,11 /2014

Nous vous conseillons de controller cette nouvelle page.

Enregistrer malgrés

‘= Controler la page
L pag tout le resultat

e

10



bdaf nb 300 pew de contrast.tif

Traitement OCR effectue

Période de travail du document

Exercice : 2014

Date debut 08/0 1/ 2014 Ligrie N® 3

Date fin 27/01/2014 Ligne N° 29

Merci de vérifier les dates du relevé

1 avertissement(s) a vérifier

Enregistrer le
J v

= Controler la page
k| pag resultat

Soit de corriger.

Erreur @

p=

( -\] Ligne 4 date hors péricde de travail
M (01/01/2014 31/12/2014)

Attention solde final incorrect, résultat
nulmérisation a controler

Il sera alors possible :

Soit de controler la page afin de vérifier que le doute ou I’avertissement décelé n’a pas
d’incidence sur la suite du traitement ;

Soit de corriger I’anomalie afin de permettre la suite du traitement.

11



. A A 'il"" Relevés bancaires . A )
Pour contrdler et corriger, nous pourrons cliquer sur en bas a droite afin de

controler et rapprocher les documents scannés et la reconnaissance qui en découle.

Il sera possible de naviguer a travers les pages afin de contréler les écritures ainsi que les soldes
correspondants.

Page D de 32 [ 4 Page précédente][ Page suivante P ]
Solde initial crediteur | 45 1,58‘

Solde final crediteur ‘ 4 335,13|

Dans le cas ou I’erreur vient du modele de relevé qui est mal reconnu, (une colonne trop large,
ou un mot clé non reconnu par exemple), il sera possible d’aller dans 1’onglet paramétrage

&N

relevés afin de modifier le modéle du dossier en haut a droite.

L’écran suivant permet d’effectuer les modifications nécessaires, et est le méme qui apparait au

démarrage du programme dans I’icone.

Dossier Traitement Consultations et exports Paramétres

Charge dossier Traitement scan Relevés hancaires

=

Export cptable et OFX

[

12



Traitement OCR
Pour revenir a I’écran de traitement des relevés, il faut cliquer sur , en

haut a droite.

1 e P —
11277 Davaler s0i QG e ZFe LM - L GHETL
Eungque des
Areillns Ernngnines Hiobovt de compes au 31014 P o
B o I

2
W, TR TA—
EE T
ow
oot e e
,,,,, T
" [T ————
w0 [T
an, mwar wng
e, mma wng
Wi (X7 -
------- 123 BTNy
(== n i wng
E 210 T TR
B 2100
m, s1iam
£ Y —
Wz ases o
------ e nean wanm
o
3 i
¥ ]
Sk W crdaRtoLs 1 090,05 e ra—

tinlde final page ranfwecentralea lo résultat aunt

~ e, . Z Traitement OCR
De méme, lorsqu’une somme ou une date est inséré, il faut cliquer sur pour

relancer le traitement.
En cas de page vierge scannée, I’écran suivant apparait :

Desnior sk 04t G 2F-0 200 - 2 GO0.TFC K|l & N

=

4 an TN

f L S (YT T TrT - e IO

s Tiomaiiic ciws-

e - T W == ki 15 e Fopwes R it e
kb i [ T P
Csokccreditintal ;[ 73 7% | "
==
+
"
#®
&
*

VIR SEPA DE DIRECTION REGIONA

TINTI APA s e

Il faudra répondre oui dans la fenétre suivante :
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.
Confirmer

=

.'0‘. Voulez vous malgrés tout forcer la numérisation?

Solde 5
b
-Solde -
B

La reconnaissance d’écriture sera terminé une fois que I’ensemble des relevés sera reconnu, et
que le solde final apparaissant sur les relevés, est le méme que celui calculé par 1I’ordinateur.

La sortie de ce menu se fait a 1’aide de ’icOne

C. La saisie des chéquiers

Il faut au préalable choisir la banque a traiter.

La fenétre suivante permettra d’ajouter un chéquier ,mettre le numéro du premier
M debut Mbre chegues N® fin
X : 2612872 15 v 2612886
chéque et valider

La liste des chéques de ce chéquier apparait automatiquement.

14



=) e bt Nbre chegues NE i
1 149841 50 149690
Ton m
H° chique Ermis & Libels M o point te p H W ligrne | 4
mpoit

190842 01/2014 3 2
149843 01/2014 3 2
149844 01/2014 a 2
149845 125,00 28/01/2014 a 2
149845 160,00 05/02/2014 a 1
149847 65,00 11/02/2014 a z
149848

140840 120,00 18/02/2014 4 z
149650 265,03 26/02/2014 4 z
149851 750,00 10/03/2014 i 1
149852 552,25 10/03/2014 1 1
149853 48,00 09/04/2014 1 a
149854 500,00 18/03/2014 1 z
149855 130,00 07/03/2014 1 1
140856 160,00 11/D3/2014 1 1
140857 130,00 10/D3/2014 1 1
149858 368,24 21/03/2014 1 2
140859 100,00 18/03/2014 1 2
140860 100,60 15/05/2014 1 s
1458964

140862 120,00 26/08/2014 2 s
140663 160,00 07/04/2014 1 3
149664 1090,00 02/04/2014 1 <
149865 600,00 08/04/2014 i a
149885 1000,00 23/04/2014 1 &
149867 155,00 14/04/2014 1 a
199868 250,00 10/04/2014 1 3
149860 455,76 02/05/2014 i s
140870 0,00 29/04/2014 1 4
149871 2 250,00 30/04/2014 1 4
140872 160,00 08/05/2014 1 s
149873 255,00 19/05/2014 1 s
149874 6,00 19/05/2014 1 s
149675 120,00 19/05/2014 1 s
149876 459,52 06/06/2014 i 7
140877 12,00 0G/06/2014 1 7
149878 404,00 30/05/2014 1 7
149879 160,00 05/06/2014 i 2

A ce stade, il faudra _impérativement vérifier que le dernier numéro de chéque correspond a
celui du chéquier traité. Dans le cas ou une erreur serait ultérieurement décelée, il faudra tout
effacer pour supprimer cette mauvaise liste de chéque.

Le montant et la date de débit des cheques apparaissants sur les relevés, seront automatiquement
renseignés.

Les lignes non remplies correspondront soit a des chéques annulés, soit a des cheques non
encore débités.

Toutes les lignes devront étre remplies, et les cheques annulés devront étre mentionnées comme

&
&

tels grace a la deuxiéme croix rouge .a droite.

Il faut alors renseigner le nom du bénéficiaire, la date d’émission du cheque, ainsi que le
montant émis lorsque ce dernier n’a pas encore été mentionné par le relevé.

Par ailleurs, il est possible d’importer un fichier Excel contenant des chéques émis

Expu:-rt WEY Import ), . .
. L’écran suivant apparait alors :

IMPORT CHEQUIER AU FORMAT XLS
Syntaxe nom fichier obligatoire
CHEQUIER + n°chq début + n°chq fin{Zcar) +cpte bq(11car)
ex : CHEQUIER 0010001 0010025 12345678901.XLS

OK

15



Une fois I’ensemble des chéques saisis, il sera alors possible d’exporter les chéques émis et non

N Chegues émis periode et export cptable ) ) .
débités a la banque . Il faudra sélectionner la période des

chéques emis. La fenétre suivante permettra de sélectionner les cheques émis non débités

— iZheques non paintes :
~ uniguernent pour |a periods

‘@ Générer écritures comptables

Il faudra ensuite sélectionner

L’écran suivant permettra d’exporter ces chéques au format .C’est ce formata 11

colonnes que reconnait COALA dans le modele ARF (import Excel).

D. La ventilation et I’export comptable des releves

Export cptable et OFX

Apres avoir sélectionné 1’exercice comptable, cette étape permettra d’une part de renseigner et

automatiser les numéros de comptes, et d’autre part de procéder a I’exportation des écritures
provenant des relevés bancaires.

T
i_pte contrepartie

Les comptes seront renseignés dans la colonne

A chaque fois qu’un compte sera renseigné et validé, la fenétre suivante apparait :

16



-'-'-| out affectation com FItEl hle

MO de compte 4551000000
Libele original du releve RET DAB/CARDODZZ22027 GAB CHIMNGM 1
Mot clé de recherche RETDABCARGABCHINGM

Yous pouvez modifier ce mot clé en enlevant les caracteres de
debut et de fin non significatifs, Exemple dans le mot cle
PRELEVEMEMT CORAMGE SEPA vous pourriez enlever dans le mot
cle de recherche PRELEVYEMENT et SEFA et ne laisser que

Mot Clé de recherche additionne;

Mot clé de recherche additionnel en complément du mot clé de recherche
principal, par exemple : mot dé de recherche principal ¢ PRET + mot clé de
recherche additionnel le n® du pret : 1234

Libelé de rermplacerment @

Yous pouvez transformer le libellé d'origine du relevé en un libellg
plus court et exploitable pour les libelle d'écritures comptables qui
n'ont que en moyenne 30 caracteres maximurm,

Exermple le libelle du releve bancaire WIREMENT WWEB SEPA SAL
woLs pourriez le fransformer par YIREMENT Sal

‘ X srinule | Fi0

Il faudra réduire la longueur du mot clé de recherche Mot cle de recherche RETDAB

De méme, il est possible de prévoir un libellé de remplacement
Libelé de remplacement RETEAIT ESPECESl

Le libellé de remplacement ainsi que le mot clé de recherche devront étre précis car plusieurs
opérations du méme type, mais pour une destination différente, pourraient se retrouver par
erreur dans le méme compte et avoir aussi le méme libellé de remplacement (exemple
commissions CB et commissions bancaires).

Une fois cette fenétre validée, le programme va alors analyser I’ensemble des lignes, et affecter
automatiqguement ce compte ainsi que le libellé de remplacement, a toutes les écritures
identiques.

Il est a noter que cette affectation restera enregistrée pour les futurs traitements. Une mauvaise
affection initiale, se répétera a chaque traitement sauf a venir corriger celle-ci.

Les chéques émis devront étre affecté en compte d’attente car ceux-Ci sont deja traités dans le
module de traitement des cheques.

17



Compte T Talx Twa .. ..
Les colonnes permettront de saisir un compte de TVA ainsi

que le taux correspondant lorsque que I’écriture apparaissant sur le relevé contient une TVA
qu’il faut extraire. C’est souvent le cas pour les frais bancaires.

o Historigue non ventilé . o
L’icone permettra de visionner les écritures non encore
affectées.

L’affectation se poursuivra en principe jusqu’a épuisement.

. ) Export ecritures cormptables
L’export comptable se fera a I’aide de I’icone

Une nouvelle fenétre s’ouvrira alors

Options génétation écritures cornptables

7 rechercher et ventiler les chéques saisis

7| Suppression des chéques émis déja exportés

Si wous avez déja exporté les chéques émis depuis le module de saisie chéques,
par exemple 'exportation des chéques émis non pointés de la période précedente,
cette option vous permet de ne pas exporter une deuxiéme Fois ces mémes
ch&ques figurank sur le relevé bancaire,

7| Suppression des ecritures déja exportes

Mise en compte d'attente des écritures non ventilées

Yous pouvez changer le compte d'atkente par défaut (471000) an allant dans le
rmeny IDEMTIFICATION SOCIETE - = section @ Paramétres dossier et sécurité

| x annuler | I ./' QI ‘

Cette fenétre permet de choisir de :

- rechercher les chéques ventilés dans le module « saisie des cheques », afin de mettre
les bonnes affectations.

18



- vérifier qu’il n’est pas exportés de cheques non débités antérieurement et déja
exportés ;

- s’assurer qu’il n’est pas exportés deux fois les mémes écritures provenant des relevés
bancaires ;

- affecter en compte d’attente, les écritures qui n’auraient pas pu €tre ventilées.

Dans le cas ou cette option n’est pas sélectionnée, 1’écran suivant apparaitra :

CREDIT AGRICOLE - 49173260001 - CHQ saisis réaffectés dans journal de BQ | [31

Htarique barcare Histonigus nan ventl Gestion compres diattents Export éatres comptakies

() Jlo] St o

5% Modication affectation | Ligne sélectonnée : 3421

&*

ATTENTION
406 écriture(s) de banque non ventilé(s)

BRG] &[] T

L’exportation ne sera alors pas possible car la fenétre suivante s’affichera lorsque celle-ci sera
sélectionnée :

19



CREDIT RICTAE 4901 -Gkttt s e 1| [ e & 0

Historiaus bancare Hstovigue non ventk: Gestion comptes dattente Export éoitures comptables
Afichage cptes cleres et fourn

7 e Fomat s By Export comptabie ||Ey Export 115 | | copier | | By 0w || coss
{ex: CDUPCHT > 4110UPCHT)

Uste complete | Emeus ventistons

| Nemport | paoe | L e Enle 0 Carpte Great

I I 11T T o stz cie
EIE a ez7monceen m
sz @ 56600000 7T TV LR
» oz o siz10000m EERpR——
w2 o\
» ' & sizion000 CREDIT GRICOLE - 81280001
= ' e RENISE CARTES BELES
w1 2 iz @ 0 " AGRICOLE - 4317250001
E 1 2 o311z A EE00200000 REMISE CARTES BLEVES
= ' 3 ooz ) siz1000000 caenn a7sesooon
M ! A
u1 ) sizio00000 CHEDIT AGRICOLE - 917250001 PRy FACTLRE 1072014 N 143M00023853 50
= ' @ Py FAETLRE 107014 1 ST w0 '
= ' o sizio0o0m s “
» ' & 7100000 166565 v
5 i @ siziono0m Bxport bmpossible e AT 154
= K o I Toutes les écritures doivent &tres ventilées P e '
» oz & saoczoo0m 20450
Wz s o \-a Ep— R T serrTsant. azm
5 H 4 o4z (n 1 oK | sermTsent 412,00 '
F S ovjnjzons & siz100000 . e v BRI om
%z S b1/ o vmr R —— a0 1
» oz o siz10000 RO aGRICOLE - rTRECCCL " T e EY
sz a [T — 2400 '
I ca sizio000m ChEDIT AGRICOLE - 1280001 oz 25
%z o p——— 35 1
» oz @ siz10000m -smrzeceet 1m0 v
I & 0wz @ 710000000 1552000 v
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rechercher et ventiler les chéques saisis

Y| Suppression des chéques eémis d€ja exportés

Si wous aves déja exporté les chéques émis depuis le module de saisie chéques,
par exemple 'expartation des chéques émis non pointés de la période précedente,
cette option wous permet de ne pas exporter une deuxieme Fois ces mémes
chéques figurant sur le relevé bancaire,

/|Suppression des ecritures déja exportes

Mise en compte d'attente des écritures non ventilées

Wous pouvez chanager le compe d'attente par défauk (4710000 an allant dans e
meny IDENTIFICATION SOCIETE -+ seckion @ Paramétres dossier et sécurité

’x.ﬁ.nnuler] [ o K ]

Cette fois, ’option du compte d’attente sera alors sélectionnée :
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7| Mise en compte d'attente des écritures non ventilées

Export XLS
Aprés avoir valideé cet écran, il sera alors possible d’exporter au format

afin d’importer ces écritures dans COALA import ARF (import Excel).
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