
Les relances

Fiche pratique la-vie-scolaire



Dressez la liste de tous les facturés à relancer

1 | Listez les facturés à relancer

▪ Filtrez sur les éléments de votre choix : période, mode de règlement, niveau de relance

▪ Lancez la recherche

▪ Affichez les coordonnées si besoin

▪ Téléchargez les résultats

2 | Relancez en masse

▪ Sélectionnez les facturés concernés

▪ Choisissez le mode de relance :

✓ SMS

✓ Mail

✓ Maileva

✓ Courrier

➢ Accès : Règlements > Relances

Triangle bleu = plusieurs 
échéances concernées

Lors de la relance
courrier, triez les
documents par facturé ou
par classe.



▪ Affichez l’historique payeur

▪ Ajoutez un commentaire (visible par le triangle bleu dans la colonne Facturé)

▪ Cliquez sur pour mettre à jour la date et le niveau de relance

Relancez un facturé par téléphone

➢ Accès : Règlements > Relances

 Il est possible de relancer un facturé plusieurs fois. On parle de niveau de relance

(3 relances maximum). Au-delà, seule la date de la relance est mise à jour.



Identifiez les facturés à ne pas relancer

➢ Accès : Responsables et contacts > Facturation

1 | Choisissez le facturé concerné

2 | Passez en modification

3 | Sélectionnez la période de facturation à relancer 

4 | Décochez la case pour ne pas relancer ce facturé 

5 | Validez
« A relancer » est 

cochée par défaut afin 
de permettre une 
relance en masse.
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