Paramétrage des lettres de relance

OBJECTIF

Pouvoir éditer des lettres de relance.

COMMENT PARAMETRER LES LETTRES DE RELANCES ?

ETAPE 1 : aller dans le menu Paramétres\Réglements\Relances
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ETAPE 2 : sur la fenétre « Paramétres relances », aller dans l'onglet Général :
- Dans la zone « Nombre de niveau de relance », indiquer le nombre de niveau de relance que vous
voulez faire. Au maximun 4 niveaux sont possibles.
- Il est possible d’éditer les coordonnées de votre société, les mentions Iégales, le responsable de
facturation ou le solde comptable.
Pour cela, il suffira de cocher la ou les cases correspondantes qui se trouvent en dessous de la zone
« Nombre de niveau de relance ».
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Paramétrage des lettres de relance

@ Le nombre de niveau de relance permet de faire apparaitre un onglet par lettre de relance possible. Dans cet
onglet, vous allez pouvoir paramétrer votre texte.

@[/ est aussi possible de paramétrer des agios sur les lettres de relances selon les niveaux de relances. Ce
montant sera a titre indicatif sur la lettre de relance, il n‘augmentera pas automatiquement le solde de la facture en
retard, Si le client paie ce montant dagios, il faudra faire une facture dagios complémentaire a la facture initiale.

ETAPE 3 : aller dans I'onglet Lettre 1 pour renseigner le texte de votre 1% lettre de relance. Recommencer
I'opération pour les onglets Lettre 2, Lettre 3 et Lettre 4 si vous les avez activés.

Exemple :
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Madame, Monsieur,

Nous nous permettons de vous rappeler que votre compte-client préser

Nous sommes persuades qu'il s'agit d'un oubli de votre part. Nous nous!
de retard prévus par nos conditions générales de vente.

MNous vous invitons a nous contacter au cas ol ce retard serait volontair
Dans le cas on votre réglement nous parviendrait avant réception de ce

MNous vous prions d'agreer, Madame, Monsieur, 'assurance de notre cd

Le responsable du domaine
Signature

ETAPE 4 : enregistrer le paramétrage des relances en cliquant sur la disquette dans la barre d”outils
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