
 

  

A partir de la version17.20. Mise à jour : 29/01/2024 - Groupe ISAGRI 
Avenue des Censives - BP 50333 - 60026 BEAUVAIS Cedex - SAS au capital de 5 100 000 € - 327 733 432 RCS Beauvais 

Relances  
 

GESTION COMMERCIALE LIVE 



Relances  
 

 

  
 

A partir de la version 17.20.- Mise à jour : 29/01/2024 - Groupe ISAGRI 
Avenue des Censives - BP 50333 - 60026 BEAUVAIS Cedex - SAS au capital de 5 100 000 € - 327 733 432 RCS Beauvais 

Page 2/7 

SOMMAIRE  

1. PARAMETRAGE ................................................................................................................................................................... 3 

2. RELANCER ........................................................................................................................................................................... 4 

2.1 Présentation ............................................................................................................................................................................ 4 

2.2 Effectuer la relance .................................................................................................................................................................. 5 

 

  



Relances  
 

 

  
 

A partir de la version 17.20.- Mise à jour : 29/01/2024 - Groupe ISAGRI 
Avenue des Censives - BP 50333 - 60026 BEAUVAIS Cedex - SAS au capital de 5 100 000 € - 327 733 432 RCS Beauvais 

Page 3/7 

OBJECTIFS 

Relancer les clients dont la date d’échéance des factures est dépassée. 

PRE REQUIS 

Les factures doivent être échues et passées en définitive. 

1. PARAMETRAGE 

Il est possible de personnaliser les lettres pour les 4 niveaux de relance. 

ÉTAPE 1 : aller dans Paramètres/Règlements/Relances, cela ouvre une page internet 

ÉTAPE 2 : choisir l’entreprise (si multi-sociétés) et le niveau de relance 

ÉTAPE 3 : personnaliser le texte de la lettre 

ÉTAPE 4 : enregistrer 

 

Pour quitter le paramétrage des relances, fermer la page internet et retourner sur le logiciel. 

Il est possible d’accéder aux relances directement depuis le paramétrage en cliquant sur la flèche de 
retour en arrière, en haut à gauche. 

  

2 

3 

4 



Relances  
 

 

  
 

A partir de la version 17.20.- Mise à jour : 29/01/2024 - Groupe ISAGRI 
Avenue des Censives - BP 50333 - 60026 BEAUVAIS Cedex - SAS au capital de 5 100 000 € - 327 733 432 RCS Beauvais 

Page 4/7 

2. RELANCER 

2.1 Présentation 

Sur la fenêtre de relances, les factures à relancer seront visibles par client. 

Il est possible de filtrer sur : 

- La date d’échéance 

- L’entreprise (en cas de multi-sociétés) 

Pour chacune des factures, le niveau de relance sera indiqué avec une couleur distinctive. Le niveau 4 est le 

niveau maximum. 

Le logiciel indique le nombre de factures impayées 

 

Si le client a plusieurs factures à relancer, il faut déployer la liste, à l’aide de la flèche à droite pour les 

visualiser. 

Il est possible d’avoir un détail des échéances par facture en cliquant sur le bouton . 
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2.2 Effectuer la relance 

ÉTAPE 1 : aller dans Ventes/Relances, cela ouvre une page internet avec les clients à relancer 

 

Pour faire la relance :  

ÉTAPE 2 : choisir la date d’échéance échue et l’entreprise (en cas de multi-sociétés) 

ÉTAPE 3 : cocher le(s) client(s) à relancer 

Si le client à plusieurs factures, il faut cocher la ou les factures à relancer. 

ÉTAPE 4 : cliquer sur « Relancer mes clients » 

 

ÉTAPE 5 : confirmer la relance de la facture 

 

La lettre de relance s’affiche. 
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ÉTAPE 6 : cliquer sur « Imprimer » pour lancer l’édition de la lettre de relance 

 

Une nouvelle fenêtre s’ouvre avec l’aperçu de la lettre et le choix de l’imprimante. 

ÉTAPE 7 : lancer l’édition en cliquant sur « Imprimer » 
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 Entre deux versions, des mises à jour du logiciel peuvent être opérées sans modification de la documentation. 
Elles sont présentées dans la documentation des nouveautés de la version sur votre espace client. 
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Si la lettre est éditée avec une imprimante PDF, le bouton se nommera « Enregistrer » au lieu de 
« Imprimer ». 

 

Une fois la lettre imprimée ou enregistrée, cliquer sur la flèche de retour en arrière en haut à gauche pour 

revenir sur la liste des relances. 

 

Un message de confirmation apparait pour valider l’édition de la lettre et le passage au niveau de relance 

supérieur. 

Une fois relancé, le niveau passe au niveau supérieur. Il n’est pas possible de repasser au niveau 

inférieur. 

 

Il faudra refaire les mêmes étapes pour relancer de nouveau le client. 


