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Gestion des relances clients

Objectif
Relance, par courrier, des clients pour leurs pieces de factures échues.

Au préalable

Vérifier que les fiches Tiers sont correctement renseignées :

COMPTABILITE\Généralité

v Ed. relevé compte

Dernier lettrage

e La gestion des relances client, pour un
tiers n'est possible que si le champ =y r—— e Jnam e
Comptabilité\Généralité\Edition relance
est coché.

Le niveau de relance et la date de la derniere relance sont visibles dans la fiche du tiers,
dans la section “COMPTABILITE”, dés que des Relances a caractere Définitif ont été
imprimées sur papier ou exportées au format PDF.

Gestion des relances

Edition des relances

L'édition des relances clients permet I'édition papier ou export pdf, des courriers de
relance.
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INDEX - Comptabilité Auxiliaire - Relances clients

L'édition des relances se fait en fonction du dernier niveau de relance du tiers.
Exemple : Pour une relance de Niveau 2 seuls les tiers dont la fiche tiers affiche Niveau 1 seront
proposeés.

Il est possible d'éditer les relances sous forme d'une liste de controle affichant les pieces a relancer,
avec leur dernier niveau et derniére date de relance.
- Pour cela, décocher le champ Modéle courrier dans la fenétre de sélection.

Dans le cas ou le champ Définitif est coché,

24 Relances Clients — X
Datodorolnce__ Niveau do elrce cette date sera alors stockée dans la piece
[EEEEE  E| [Niveau1 ] I Modsle cowrier [T Définit . e aiw
Uriquement les pidces concemées par ce niveau Nom du modéle édition relance avec |e niveau de relance deﬁnltlf pour Cette
I T — || relance, ainsi que dans la fiche tiers.
Echéance debut Echéance fin
[prrrvzo00 T [rroazize @ ®
ipa Nouveau niveau de relance, apres édition
,m‘ [ Awec sous-total par écheance S ey
_ o définitive.
D type de tiers Autype de tiers
| E .
—_— = o Si coché, Edition en Courrier
Modes de réglement Montant superieur & o Si déCOChé, Liste pour étUde .
| b .
Tiers & relancer
[ Disponible uniquement si “Modele courrier”
Aide (F1 ¢DK coché.

o Si coché, stockage du niveau de relance et
de la date de relance dans les pieces
relancées et dans la fiche tiers.

o Si décoché, sans stockage du niveau de
relance dans les pieces.

Une édition est considérée comme
définitive si |'édition papier est
réalisée par I'imprimante ou export
en fichier PDF.

o Jusqu'a V22 : (case a cocher)

» Si décoché, permet une relance des
pieces de tous niveaux inférieurs
au niveau de relance en cours (ex
Niveau 2 demandé - relance des
pieces de Niveau 1 et Niveau 0)

» Si coché, permet une relance des
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Gestion des relances clients

pieces uniguement du niveau
immédiatement inférieur au
niveau de relance en cours (ex
Niveau 2 demandé - relance des
pieces de Niveau 1)
o A partir de V23 : Sélectionner

» Soit les piéces jamais relancées
(niveau 0)

= Soit les pieces de ce niveau
uniquement (niveau défini dans le
champ “Niveau de relance”)

» Soit les pieces de ce niveau et
inférieur (niveau défini dans le champ
“Niveau de relance”)

e Nom du modele édition relance

Choix d'un modele spécifique, qui viendrait en
remplacement du modele général et qui doit étre
créé dans le répertoire Atys\Reports, au format :
Nom.Rtf (par exemple : AGRI.rtf)

Echéance début... Echéance fin...

Fourchette de dates des échéances des pieces
qui vont étre relancées.

e Tri par

Sélectionner Nom du tiers, Code postal, Code
tiers ou ATC principal.

Avec sous-total par échéance

Si coché, affiche un sous total par échéance.

Du type de tiers... Au type de tiers

Filtre les tiers a relancer en fonction d’une
fourchette de type de tiers.

ATC principal

Filtre des tiers a relancer sur I’ATC principal
(multi-sélection) de la fiche tiers.

Mode de reglement

Filtre des pieces a relancer en fonction du mode
de reglement du pied de la piece (multi-
sélection).

Montant supérieur a...

Le contrdle est effectué sur le solde cumulé des
pieces prises en compte a I'issu du filtrage sur les
champs précédents.

Tiers a relancer

Filtre sur les tiers, en mode multi-sélection, dans
la liste proposée (liste qui affiche le dernier
niveau de relance et la date de derniere relance
du tiers, avec donc une possibilité de filtre sur ces
champs).
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Si la case Modele courrier a été cochée, il est proposé les différents courriers des tiers concernés
par les filtres renseignés.

=} Relance Courrier = O X

NAD CerApp

commentaire renseigné dans l'entité admin
rue du bois - 91360 EPINAY SUR ORGE
Commentaire en entéte de page : début de I'entéte

Tél. : 0612345678 E-Mail : nad@cerapp.fr

SIRET : 123654789

N* Collecteur : 12345

N° Agrément : 4321

Commentaire en entéte de page : fin de I'entéte

SARL BETA

RUE DU VIADUC
91300 MASSY

Code Tiers Page 1
100033

EPINAY SUR ORGE, Le Mardi 4 Awvril 2023

Madame, Monsieur,

Aprés examen de votre compte en nos livres et, sauf erreur ou omission de notre part,
vous nous restez redevable des factures suivantes :

DATE PIECE TYPE PIECE TEC ECHEANCE | SOLDE DEBIT | SOLDE CREDIT

07/06/2021 | ACS1000005 AVOIR COMPTANT -153.01 | 07/06/2021 153.01
19/09/2022 |FATS1000105 FACTURE 120.00 | 19/08/2022 120.00
19/08/2022 |FATS1000107 FACTURE 12000 | 31102022 120.00
200092022 |FATS1000112 FACTURE 188.00 | 3110/2022 168.00
28/09/2022 |FATS1000415 FACTURE 36.00 | 311002022 35.00

Soit un montant en euros de 290.99

Persuadés gu'il ne s'agit que d'un oubli de votre part, nous vous prions de bien
vouloir nous en faire parvenir le réglement au plus tdt.

5i toutefois vous avez effectué ce réglement récemment, vewillez ne pas tenir compte de
cette lettre.

Veuillez agréer, Madame, Monsieur, l'assurance de notre considération distinguée.

Le service comptabilité.

Si I'impression papier ou I'export pdf est réalisé, alors la fiche tiers sera mise a jour.

Paramétrage des éditions de relance

INDEX - Paramétrages éditions - Paramétrages éditions
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Pour paramétrer le texte
en entéte et pied de
courrier de relance client

Pour paramétrer \

les options TEXTES ; COULEURS

d'affichage dans FICHIERS RTF C
le courrier de ! EDITIONS

relance client ¢ l

SITES DANS ENTETES { couLeurs
TRAITS &
Z CADRES
i REPETITION DES INFOS OFTIONNELLES DANS \, EDITIONS
COURRIERS § ENTETES DES PIECES SUR PAGES SUIVANTES

. ENTETES DES PIECES ACTIVITE APPRO

Sl e AT ENTETES DES PIECES ACTIVITE CEREALE
FOURNISSEURS APPRO - = -
CLIENTS APPRO i DETAILS DES PIECES ACTIVITE APPRO

: N - : [ COULEURS
S e s DETAILS DES PIECES ACTIVITE CEREALE i et

CLIENISGEREALE PIEDS DES PIECES ACTIVITE APPRO

SUHES \, PIEDS DES PIECES ACTIVITE CEREALE

COULEURS
TRAITS &
CADRES

INTERNE & EXTERNE o ; = ieE = \ =
(ident_Info & ldent_Externa) % £ - ’ MAIL SUR PLANCHE A4
l . ARTICLE SUR PLANCHE A4
| ARTICLE SUR ROULEAU
PORTE BROCHE SUR PLANCHE A4
STATISTIQUES f ! PORTE BROCHE SUR ROULEAU
| W TETE CONDOLE SUR PLANCHE A4
PROMO SUR PLANCHE A4

COMPTA AUXILIAIRE

RESULTATS APPRO
RESULTATS CEREALE

Paramétrage des options d'affichage Paramétrage des entétes et pieds
: de courrier de relance, par niveau

CerApp[E] omice
PARAMETRAGE MODELE COURRIER COMPTA AUXILIAIRE
T TR OIS
I eoatae e
ORETOUR AUMENU GENERAL
ENCOURS TIERS EXTRAIT DE COMPTE ENTETE RELANGE GLIENTNIVEAU 3 [ Actualiser
ENTETE PAGE PREIMPRIMEE R ENTETE PAGE PREIMPRIMEE ENTETE RELANCE CLIENT NIVEAU &
ENTETE PAGE & ADRESSE TIERS SUR PAGE SUIVANTE ENTETE PAGE & ADRESSE TIERS SUR PAGE SUIVANTE 'ENTETE RELEVE DE PIECES
Sereiewis = Attt
P — e —
SR CRAETIE e
Arreiss souoNiess s e GoCRR e
POSITION ¥ DE LA DATE DU GOURRIER DANS TEXTE ENTETE 'POSITION Y DE LA DATE DU COURRIER DANS TEXTE ENTETE ::;': :MU“

e

L0 | gEmE

R

POSITIONXDELA DATE DU COURRIER DANS TEXTEENTETE. POSITION XDE LA DATE DU COURRIER DANS TEXTE ENTETE
POSITION ¥ DELADATE DU GOURRIER DANS TEXTEPIED. POSITION Y DE LADATE DU COURRIER DANS TEXTE PIED

POSITIONXDE LA DATE DU COURIER DANS TEXTEPIED POSITIONXDE LADATE DU COURRIER DANS TEXTEPIED.
PARAMETRAGE DU PIED DE PAGE AFFICHAGE A NOUVEAUX SANS DEBIT CREDIT
PARAMETRAGE DU PIED DE PAGE

HoemE (@

RELEVE DE PIECES RELANCES ENTETE JUSTIATI PAENENT

1= =

ENTETE PAGE PREIMPRINEE ¢ ENTETE PAGE PREINPRIMEE
ENTETE PAGE & ADRESSE TIERS SUR PAGE SUIVANTE ENTETE PAGE & ADRESSE TIERS SUR PAGE SUIVANTE B
AFFICHAGE VILLE AFFICHAGE VILLE

AFFICHAGE DATE DU COURRIER J AFFICHAGE DATE DU COURRIER

PED MANOAT PRELEVEMNT

(=

AFFICHAGE CONTACT ATC
AFFICHAGE COORDONNEES ATC

AFFICHAGE COORDONNEES TIERS

POSITION Y D LADATE DU COURRIER DAS TEXTE ENTETE
POSITION X DE LADATE DU GOURRIER DANS TEXTE ENTETE
~POSITION Y DE LA DATE DU COURRIER DANS TEXTE PIED
POSITIONX DELADATE DU COURRIER DANS TEXTE PIED
PARAMETRAGE DU PIED DE PAGE

AFFICHAGE CONTACT ATC
AFFICHAGE COORDONNEES ATC

AFFICHAGE COORDONNEES TIERS
POSITION Y DE LADATE OE RELANGE DANS TEXTEENTETE
POSITIONX OE LADATE DE RELANGE DANS TEXTE ENTETE
POSITION Y DE LADATE DE RELANGE DANS TEXTE PIED
POSITION X DE LA DATE OE RELANGE DANS TETE PIED.
PARAMETRAGE DU PIED DE PAGE

D RETOUR AU MENU GENER,
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Gestion des niveaux de relance

Permet la modification manuelle des niveaux de relance, d'une ou de plusieurs factures.

OQutils - Gestion des niveaux de relance

o Code Tiers / Nom du Tiers
NIVEAU DE RELANCE Sélectionner le tiers a traiter
* Niveau actuel
Renseigner le niveau de
relance rattaché aux pieces
A | | ] il Rivae pour lequel il faut intervenir.
Si -1, pas de filtre sur le
niveau de relance.
* Nouveau niveau
Renseigner le niveau de
relance de remplacement.
* A la date...
Date de relance rattachée
au houveau niveau.
e Du... Au...
Fourchette des dates de
pieces a traiter.
e Consultation
Cliquer pour afficher les
lignes correspondant aux
filtres.
e Modification niveau
Cliquer pour lancer la
modification.

o Une fois en mode
Modification, les lignes
passent de grisées a
noires.

o Cliquer sur les lignes
pour lesquelles le
nouveau niveau de
relance devra étre
actif.

o Valider ensuite en bas
de page.

Sélection
Code du tiers

[ \ S
" .
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La modification manuelle ne met pas a jour la fiche tiers
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