
Gestion de Relances

La Gestion des Relances Clients a pour but :
- réduire les retards de paiement ;
- éviter les impayés sur des clients à risque ;
- améliorer votre trésorerie.

La Gestion des Relances Clients permet par ailleurs de paramétrer :
- Le type de relance (Facture ou Pièce)
- Les modèles de mail
- des modèles de relances type ;
- des plans de relance en fonction de plusieurs critères :

- type de client (entreprise publique ou privée, particulier) ;
- de l’entité ;
- du tiers. 1



Gestion de Relances
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Relance sur :
Facture : Permet de relancer 
automatiquement les factures 
arrivées à échéance par mail ou 
courrier. Le pdf de facture est joint 
au mail en appliquant le plan et 
les modèles de relance
Pièce : Permet de relancer les 
factures dues depuis l’onglet 
Gestion des relances
Envoie systématiquement une 
copie de la relance à l’adresse 
mail Interne ou par défaut celle 
de l’utilisateur

     



Gestion de Relances - Création des modèles

Pour y accéder deux possibilités :

- soit dans la barre des onglets 

- soit en ouvrant le lanceur d’application         puis sur le lien Gestion des 
relances
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Gestion de Relances sur pièce

La gestion des 
Relances se 
présente en 3 
parties :

     Critères de filtre

     Liste des écritures
        générales

         Création des
         relances
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Gestion de Relances sur pièce

Au préalable, avant de 
créer les relances, il est 
nécessaire de 
paramétrer des 
Modèles et des Plans 
de Relance.

Ceci a pour but un gain 
de temps et une 
automatisation de vos 
futures relances.

Pour paramétrer ces 
derniers, il suffit de 
cliquer sur “Modèles” ou 
“Plans”
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Gestion de Relances - Création de Modèles

En cliquant, sur 
Modèles, vous vous 
trouverez sur cette 
page.

Vous y trouverez la liste 
des modèles de 
relances que vous avez 
crée.

Pour créer un modèle 
de relance, cliquer sur 
le bouton :
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Gestion de Relances - Création de Modèles

1) Paramétrer le mail type 
d’envoi de la relance, l’objet, 
le corps du mail et la 
signature

2) Paramétrer le nom du modèle 
de relance, le texte du pdf 
joint (Haut, bas et pied de 
page)

Le paramétrage est à réaliser par 
type de relance (Pré-relance, niveau 
1…)

Ensuite cliquer sur 
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Gestion de Relances - Création de Plans

En cliquant, sur 
Modèles, vous vous 
trouverez sur cette 
page.

Vous y trouverez la liste 
des modèles de 
relances que vous avez 
crée.

Pour créer un modèle 
de relance, cliquer sur 
le bouton :
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Gestion de Relances - Création de Plans

Dans un premier temps, 
vous devez sélectionner 
si votre plan sera 
affecté à un client qui 
est soit :

- un donneur d’ordre 
public
- une entreprise privée
- un particulier
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Gestion de Relances - Création de Plans
Ensuite, il vous faut 
paramétrer votre plan 
de relance.

Vous avez la possibilité 
de l’attribuer 

        à une entité ;

        à un rôle de tiers.

        Définir un plan par 
défaut (Relance sur 
Facture) 

Il vous faut 
obligatoirement définir 
un plan de relance par 
défaut.
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Gestion de Relances - Création de Plans

Étapes de relance :

Paramétrer vos 
différents niveau de 
relance en fonction du 
nombre de jours de 
dépassement (en 
fonction de la date d’
échéance).

Cliquer sur le bouton :
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Gestion de Relances - Création de Plans
Créer une étape de relance 
:

       Renseigner un numéro d’
étape
       
       Sélectionner un plan de 
relance

       Sélectionner un modèle de 
relance

       Choisir un niveau

       Renseigner le nombre de 
jours de dépassement à partir 
duquel cette étape se déclenche

        Sélectionner les modes de 
relance
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Gestion de Relances sur Pièce - Création de Plans
Présentation Rapide 
Gestion des Relance :

       Sélectionner vos critères 
de filtre

       Cliquer sur
pour avoir la liste des pièces

       Préparer les relances en 
cochant les pièces puis cliquer 
sur

       Colonne “Conseillée” : 
préconise le niveau de relance

       Créer les relances

       Contrôle permet de 
vérifier les adresses mails de 
relance et de modifier le mode 
d’envoi si le mail n’existe pas
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Gestion de Relances sur Pièce - Préparer les relances

Préparer les relances :

       
       Cocher la ou les pièce(s) 
pour (la)(les)quelle(s) une 
relance sera créée.

       Cliquer sur 
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Gestion de Relances sur Pièce - Créer les relances

Créer les relances :
1 pièce
       
       Sélectionner le niveau de 
relance.
Le niveau maximum est le niveau 
conseillé. Possibilité de choisir un 
niveau inférieur.

       Le type d’envoi de la relance 
est automatiquement lié au niveau 
sélectionné.

       Cliquer sur le bouton 

       Une fois la relance créée, sur 
la pièce, il est indiqué :
- la date de relance
- le commentaire 
- le PDF de la relance
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Gestion de Relances sur Pièce - Créer les relances

Créer les relances :
plusieurs pièce
       
        Cocher la ou les pièce(s) 
pour (la)(les)quelle(s) une 
relance sera créée.
   
        Cliquer sur 

        Sélectionner le niveau de 
Relance.
Les niveaux proposés sont au 
minimum égaux au dernier 
niveau de relance réellement 
passé.

        Cliquer sur le bouton 
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Gestion de Relances sur Pièce
Comprendre la Gestion 
des Relances :

Quand une ligne est vide 
ceci signifie qu’il n’y a pas 
eu de relance sur cette 
pièce.

Quand une ligne comporte 
un niveau, un commentaire 
ainsi qu’un PDF c’est qu’il 
existe déjà une relance sur 
cette pièce.

Pour imprimer une relance, 
il suffit de cliquer sur 
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Gestion de Relances sur Pièce - Imprimer les relances

Voici un aperçu des relances qui 
seront reçus par vos clients.

        Coordonnées du contact 
client à qui envoyer la relance.

        Objet et Référence de la 
relance récupérés du 
paramétrage du modèle

    .   Récupération du Modèle de 
relance.

        Liste des pièces concernée 
par la relance.

        Récupération du Modèle de 
relance.
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Gestion de Relances sur Pièce - Création du contact

Création du contact 
de relance :

        Concerne les 
fiches comptes.

        Sélectionner votre 
compte.

        Cliquer sur 
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Gestion de Relances sur Pièce - Création du contact

Création du contact de 
relance :

        Remplir toutes les 
informations nécessaires sur 
le contact.
Affecter un compte à votre 
contact.

        Il est impératif, de mettre 
type de contact = relance
pour que les relances soient 
automatiquement transmises 
à ce dernier.
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Gestion de Relances sur Facture - Compte

Après avoir sélectionné 
Facture dans le champ 
Relance sur, renseigner 
les éléments suivants 
dans l’objet Compte: 

Relance Mail automatique 
ou courrier

Le plan de relance, si celui 
n’est pas paramétré, c’est 
le plan par défaut qui est 
repris
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Gestion de Relances sur Facture - Facture

Après avoir sélectionné Facture 
dans le champ Relance sur, 
renseigner les éléments 
suivants dans l’objet Compte: 

    Le montant réglé est récupéré 
des règlements réalisés dans 
Numm
    Relance par mail ou courrier est 
récupéré du compte
    Date d’échéance et adresses 
mail récupérés des comptes et de 
la préparation des factures
    
    Cocher cette case pour ne pas 
relancer la facture
    
    Niveau de relance 

    Ce champ doit être renseigné 
pour que la relance soit envoyée 
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Gestion de Relances sur Facture - Facture

La relance est envoyée 
automatiquement dès 
que la date d’échéance 
est passée. Le pdf de 
la facture est joint au 
mail envoyé.

Pour cela, ne pas 
oublier de paramétrer 
les mails : 
Configuration/ E-mail/ 
Livraison/ Définir le 
niveau d’accès sur 
“Tous les e-mails”.

L’onglet Activité est 
enrichi des éléments 
de relance, et de la 
date de relance.
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