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Pour utiliser les relances dans la comptabilité, il est impératif que vous utilisiez le
lettrage de vos comptes clients (41) et que ce dernier soit a jour dans votre

logiciel.

1 : Paramétrage des relances :

Allez dans Traitement puis cliquez sur relance

_ Dites-nous ce que vous voulez faire

Fichier Accueil Plans Traitement Import & Export Imprimer Analyse Paramétrer
B E B Manuel Profils et extournes | 5. Répartition Auxiliaire D
Remise Traite Echéancier Sections a répartir ,
Réglementy Relance [Pointage Automatique i Report a Saisie  Interrogation
bancaire TVA CA3 Démarrage en cours nouveau
Lettrage Analytique Budget

Dans un premier temps, vous pouvez définir le nombre de relance maximum possible. Le
logiciel est défini par défaut a un nombre de 3 relances. Si vous souhaitez mettre un
autre nombre de relance, il suffit d’aller dans dossier paramétrer.
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Nous avons également défini pour chaque niveau de relance, un modéle de courrier.

Dans le cas, ou vous souhaiteriez d’autres modeles ou une modification des modéles,
nous vous prions de bien vouloir prendre contact avec I'assistance pour effectuer une

étude.

2 : Utilisation des relances :

‘ D Nouveau

|
Cliquez sur l'icéne pour lancer votre séquence de relance.

x

"'l Dans la fenétre qui vient de s’activer, il est important de

Comptet

Auxilizire

Journal

Secteur
Catégorie

Représentant
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bien renseigner :
- Le compte : ici votre compte de regroupement

T hems client

omdmts  [pes O - Ladate d’'arrété : a savoir la date a laquelle vous
. souhaitez faire votre relance
Mententspérera [0 o

- Le mode de réglement (optionnel)
- Le montant supérieur a : montant au-dela duquel

vous souhaitez faire votre relance.
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La notion de niveau n’est pas forcément a renseigner. Le logiciel gérera en méme temps

les différents niveaux de relance (niveau 1, 2 ...)

Cliquez sur ok pour générer votre séquence.

Dossier Edition Outils Affichage

[ oweas T
ouveau
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R Tiers 4+ Raison Sociale Date
TEST TEST PREL
TEST TEST PREL

x ‘pRechercher

01/09/2019
01/09/2019

E Imprimer Envoyer

b
Libelé

TEST SRU PREL
TEST SRU PREL

Réglement

Préleve
Prélevé

Echéance
01/04/2019
01/10/2018

Montant
700.00
100.00

Comme pour la gestion des réglements, vous avez la possibilité d’enlever une écriture en

la sélectionnant (mettre en surbrillance) et en cliquant sur * .

L] .
Cliguez ensuite sur le bouton |t e pour éditer vos courriers.

3 : Impression des relances :

Si vous n’avez pas choisi de niveau de relance dans la création de votre séquence de
relance, il est important de bien cocher le(s) niveau(x) de relance a effectuer dans

« imprimer un modéle »

Pensez également a bien cocher « Mettre a jour le niveau de relance » pour que

Imprimer X

N
2r un modele de |etfre par niveau de relanc

Deuxigéme rappel
Troisiéme rappel
Dernier rappel

Mise en demeure

Imprimer avec le méme modéle de lettre

reflance 1 avec entéte
e rien imprimer

Imprimer un journal

Détails
| Mettre 3 jour le niveau de relance

Annuler

'information soit conservée dans le lettrage. Puis cliquez enfin sur OK pour générer les

états.

4 : La gestion des relances et le lettrage :

Le niveau des relances est visible dans la comptabilité grace a la colonne « Relance ».

Compte 4110001 > (4| P | Auxiizie
BEz ke B =:

Date Pigce Libellé
\|o1/o9/2018 TEST SRU PREL
401092018 TEST SRU PREL

01/09/2018 TEST SRU PREL

01/09/2018 TEST SRU PREL

01/03/2018 TEST SRU PREL

01/09/2018 TEST SRU PREL

01/09/2018 TEST SRU PREL
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Relance

Debit

100.00
100.00
100.00
100.00
100.00
100.00
700.00

Crédit

Echéance
01/10/2018
01/11/2018
01/12/2018
01/01/2020
01/02/2020
01/03/2020
01/04/2019

[4/4]



