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Relances

OBJECTIFS

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

PRE REQUIS

Les factures doivent étre échues et passées en définitive.

1. PARAMETRAGE

Il est possible de personnaliser les lettres pour les 4 niveaux de relance.
ETAPE 1 : aller dans Paramétres/Réglements/Relances, cela ouvre une page internet
ETAPE 2 : choisir I'entreprise (si multi-sociétés) et le niveau de relance
ETAPE 3 : personnaliser le texte de la lettre
ETAPE 4 : enregistrer

C@ Paramétres relances

& Relances

Paramétres Lettre de relance niveau 1

Aials  spts B I U A # = =
Entreprisa émettrice™

ISAGRI Madame, Monsieur,
Niveaux de relance Nous nous permettons de vous rappeler que voire compls-client présents & ce jour un solde débiteur. L'échéance étant dépassée, nous vous demandons de nous faire parvenir son réglement sous huiaine

Niveau 1 ® Nous sommes persuadés quil s'agit d'un oubii de votre part. Nous nous permettons toutefois de vous indiquer que, & défaut de paiement aprés cette premiére relance, nous serions amené & vous facturer les intéréts
de retard prévus par nos conditions générales de vente

Niveau 2 @] Nous vous invitons & nous contacter au cas odl ce retard serait volontaire. et cela afin de nous en communiquer les motifs.
Dans le cas oo votre réglement nous parviendrait avant réception de ce courrier, nous vous demandons de considérer cette lettre comme nulle et non avenue.

Niveau 3 @]
Nous vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, Iassurance de notre considération distinguée.

Niveau 4 @]

Le responsable du domaine
Signature

’ 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 cliguant sur la fleche de
retour en arriere, en haut a gauche.

Parameétres relances

u A ®m ==z =

Paramétres Lettre de relance

. Arial & gpts B I
Niveaux de relance
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2. RELANCER

2.1 Présentation
Sur la fenétre de relances, les factures a 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

[ e siwm wssoncers:

C MU hI0CE B ALVATL
| DI ER ] o i rwleme RBE W
Pt R

PRIED Proleiasive Francs -89 00 Al

weea () i s WL v
Tt s .

L \_l__ et bl FABD A -

1 Facteres impaytes

Si le client a plusieurs factures a relancer, il faut déployer la liste, a I'aide de la fléeche a droite pour les
visualiser.

AR
TRU
2 factures impaybes

|

Miveau l:_i_j Montant & relancer © 755,00 € -~

O Factute n” 2300000001 (1 échdance) il Montant o relancer | 24000 =9
Daie @ 2500772023 - Montant 1oial - 240000 € o

D Facture n” 2300000002 (1 échdence) "-i-_;' Bontant & relancer : 51800 € 28y
Darte 1 250072023 - Mantant 1614l @ 51500 € -

1l est possible d'avoir un détail des échéances par facture en cliquant sur le bouton

Détail de facture n° 2300000001 Montant a relancer : 240,00 €

Date d'échéance : 25/07/2023

Montant a relancer - 240,00 €
Montant : 240,00 €

Fermer
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2.2 Effectuer la relance

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

@ ISAVIGNE LIVE 2024 - ISAGRI - ISAGRI - 17/01/2024

Accueil Articles  Stocks et compta. matiére  Statistigues  Comptabilité  Paramétres Options  Aide

] _.I Liste / Travaux é fé Liste [ Travaux ™ ™~ "_‘m" (o] «=8 Transporteurs
5 J - D -
- {| Avoirs o Relances 4 “e L 4 &
Factures Réglements -y Clients Historique Liste / Gestion Relation
"= Avoirs - A v Travaux Clients ~
Documents Réglements Clients Expéditions

Pour faire la relance :
ETAPE 2 : choisir la date d’échéance échue et I'entreprise (en cas de multi-sociétés)

ETAPE 3 : cocher le(s) client(s) a relancer

\I/
h

ETAPE 4 : cliquer sur « Relancer mes clients »

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

Relances

o « .. Entreprises
o e - 25/01/2024 2 4

Echéances échi
25/01/2024 ol FNAC, ISAGRI
Relancer mes clients

& 1client sélectionné : 493,20 €

ISAGRI
DEMO - 60000 BEAUVAIS
peMo niveau (@
1 facture impayée

ISAGRI
Professionnel France - 01110 ARANC
PROFR ' } Niveau (@) Montant a relancer - 49320€ v
1 facture impayée

ISAGRI

Montant & relancer: 500€ v

O

TRU
O Niveau (1 Montant arelancer: 75500€ v

2 factures impayées

ETAPE 5 : confirmer la relance de la facture

Confirmation

Vous allez relancer 1 client, confirmez-vous ? °

Annuler Confirmer

La lettre de relance s'affiche.
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ETAPE 6 : cliquer sur « Imprimer » pour lancer I'édition de la lettre de relance

Lettres de relance

€ Relances

Siimprimer | 7] 0O [ 4 Page | surt b bl | []Page par page v

ISAGRI Votre code client : PROFR

AVENUE DES CENSIVES
60000 TILLE

Téléphone: 03444600000
Email: demo@test.r
SIRET : 327733432 00022
TVA: FR63327733432

IBAN: FRA9FR123456789101112131439
BIC: ABCD9999999 Professionnel France

01110 ARANC
LETTRE DE RELANCE N°2
Le 20i012024,
Madame, Mansieur,

Hous nous permetions de peler que o ésenle & ce jour un hiteur. L'échéance élant dépassée, nous vaus
demandans de nous faire parvenir son réglement sous hutaine.

Hous sommes persuadés quil sagit d'un oubli de vaire part Nous nous permeflons foutefois de vous indiquer que, 3 défaut de paiement
aprés celle premiére relance, naus serions amens & vous facturer les inléréis de refard pravus par nos condifions générales de vente

Nous vous invitons & nous contacter au cas ol ce retard serait volontaire, et cela afin de nous en communiquer les motifs.

Dans I cas ol volre réglement nous parviendrait avant réception de ce caurtier, nous vous demandons de considérer catie letire comme nulle
et non avenue.

Nous vous prions d'agréer, Madame, Monsieur, Iassurance de notre considération distinguée.

Le responsable du domaine
Signature

I N Document [ Date [ Montant échance Date échéance | Reste di échéance
| 2300000010 | aemms | 19320€ 24122023 a9320€

Total des échéances 493,20€

Une nouvelle fenétre s'ouvre avec l'apergu de la lettre et le choix de I'imprimante.

ETAPE 7 : lancer Iédition en cliquant sur « Imprimer »

Vtre code client : PROFR Imprimer 1 feuille de papier
Destination = Euopa-SL-Fact- -
IBAN: FRISPRIZLABETEO0N112131433
BIC: ABCDSSaI3ZS Professionnel France Pages Tous -
01110 ARANC
LETTRE DE RELANCE N'3 Copies 1
Lo 2str202e,
Macame, Monsseur,
Hous eppsier g i o un s ddbeu, L'dchance it dépassie, nous vous
. it Plus de paramétres ~

Moss sommes persuadés quil £agil dun oubl de volre parl Nous nows parmelions (outelois de vous indquer que, 3 défaul de paisment
. les e

s e -
s comma e
s
o s pros e, Mdame, ori, Tsstsan de s cosiaion s
[F————
Sgrawe
[ wowumea | o | Wostwechiance | uischiunce | Mestad scniance
[ T [ wmmm | s 2uraanzs mac
Tota den teriarees | amane

‘e nksodt logalen vigasur.

paemant.
o 01 2 ma 1960 o 8033 o

20121135 s 2102012}
P

et
Pt Annuler
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¥ Sila 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 fleche de retour en arriére en haut a gauche pour
revenir sur la liste des relances.

@

& Relances

(@ Imprimer PO M 4 Page surl b P [ Page par page ~

Un message de confirmation apparait pour valider I'édition de la lettre et le passage au niveau de relance
supérieur.

Confirmation

Avez-vous imprimé ou enregistré les lettres de relance 7
Sivous cliquez sur “Confirmer”, vous passerez au niveau de relances supérieur.

Annuler Confirmer

AUne fois relancé, le niveau passe au niveau supérieur. Il n‘est pas possible de repasser au niveau
inférieur.

Relances -

Echéances échues a Entraprises

2501/204 B rnac 1SAGRI ~  25/01/2024

Relancer mes clients £ Paramatres

[[] Aucun client sélectionné

ISAGRI
DEMO DEMO - 60000 BEAUVAIS nivesu @
1 facture impayée

Montant & relancer: 500€ v

ISAGRI
PROFR Professionnel France - 01110 ARANC

ROFR Professionnel France Niveau e
1 facture impayée

Montant & relancer : 49320€

1l faudra refaire les mémes étapes pour relancer de nouveau le client.

Entre deux versions, des mises a jour du logiciel peuvent étre opérées sans modification de la documentation.
FElles sont présentées dans la documentation des nouveautes de la version sur votre espace client,
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