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PRE-REQUIS 

Avoir comptabilisé tous les factures échues. 
Etre à jour sur les saisies de règlements. 

OBJECTIF 

Pouvoir relancer ses clients sur les factures échues et non réglées. 

COMMENT FAIRE UNE RELANCE CLIENT ? 

ÉTAPE 1 :  aller dans le menu Ventes\Réglements\Relances 

 

ÉTAPE 2 :  dans la section « Filtres », cliquer sur le bouton « Appliquer » pour faire apparître toutes les 
factures à relancer à la date du jour 

 

Il est possible de renseigner un ou plusieurs clients. Il suffira de renseigner le ou les codes des clients dans la 
zone « Client(s) » puis de cliquer sur le bouton « Appliquer » pour obtenir le résultat. 
Si vous voulez effectuer une relance sur une ou plusieurs familles clients, il suffira de renseigner la zone « Famille(s) 
client(s) » et de cliquer sur le bouton « Appliquer ». 
Si vous voulez effectuer une relance des clients d’un ou plusieurs représentants, il suffira de renseigner la zone 
« Représentant(s) » et de cliquer sur le bouton ‘Appliquer ». 
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ÉTAPE 3 : pour éditer les lettres de relance, faire un clic-droit « Imprimer toutes les lettres vers… » 

 

Sur ce tableau, vous pouvez éditer une proposition de relance c’est-à-dire une liste des factures à relancer 
par client. Il suffira de faire un clic droit « Imprimer la proposition vers… ». 
Si vous ne voulez pas relancer certains clients dans le tableau, il suffira de décocher la case dans la colonne « A 
relancer ». 

 
ÉTAPE 4 : dans la fenêtre suivante, cliquer sur le bouton « OK » pour lancer l’impression 

 

ÉTAPE 5 : après avoir édité les relances, lorsque vous fermez la fenêtre, le message suivant apparaît. 
Cliquer sur le bouton « Non » pour ne pas enregistrer la proposition de relance. 

Si  vous cliquez sur le bouton « Oui », la proposition sera enregistrée et vous sera proposée lors de la prochaine 
relance. 
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