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Rappels

1 Introduction

Le module « Débiteurs » offre un suivi des postes ouverts et permet l'envoi des rappels par
courrier/courriel. Ce fil rouge a pour but de vous présenter les paramétrages, ainsi que les options de
traitements offerts par cet outil.

Le paramétrage et les opérations de traitement des rappels sont regroupés dans le menu « Rappels »
du module « Débiteurs ».

2 Paramétres des rappels

Il est possible de définir un intervalle de jours « normal » entre deux envois de rappel. Cet intervalle
pourra étre ajusté apres chaque traitement.
Le choix du nombre de rappels avant sommation peut é&tre défini de 1 a 4 (1°" rappel, 2°™ rappel, ...).

& Configuration des rappels - O X

@ G) Quitter ’ o Valider

Délai entre 2 rappels 10/ jours avant I'envoi du rappel et entre 2 rappels [ mémariser les factures sélectionnées
Nombre max de rappels O1 Q2 E O

Textes

ler rappel | 2éme rappel | 38me rappel = Sommation | Relevés

Antinne

2.1 Textes

Pour chaque niveau de rappel activé, un titre, un entéte et un pied de page peuvent étre renseignés.
Ces textes doivent étre saisis pour chaque langue activée.

Textes N R B
ler rappel | 2éme rappel = 3éme rappel Sommation | Relevés

Options 1
Titre 1er rappel Langue Francais -

Colonnes Texte du haut

Madame, Monsieur,

Occupés au contréle de notre comptabiité, nous constatons qu'une ou plusieurs factures sont impayées.

Texte du bas
NOus vous remercions par avance pour votre prochain versement
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2.2  Options

La partie supérieure de la fenétre est dédiée a la mise en forme du document de rappel, tels que le
choix de l'entéte, les marges et les polices souhaitées.
A noter, parmi ces éléments, l'option de traitement « QR-code » permettant d'accompagner le courrier
par un bordereau facilitant le paiement. Si la place le permet, le bordereau peut étre imprimé sur la
méme page que le rappel.
L'option « Regroupement » permet de déterminer :

e 1 rappel pour chaque facture émise d'un méme client

e 1 rappel pour toutes les factures émises d'un méme client

o Une option complémentaire permet de regrouper les rappels par degré d'escalade. Tous
les rappels de 1° niveau ensemble, toutes les sommations ensemble et ainsi de suite.

La gestion des frais permet, pour chaque degré, de déterminer un montant fixe, un taux d’'intérét et un
seuil d'application. Ce seuil est commun aux traitements des frais et des intéréts de retard,
respectivement pour chaque degré de rappel.

rrm- Configuration des rappels - [m] X )
@ ( | ) Quitter [ J Valider
| Délai entre 2 rappels jours avant I'envoi du rappel et entre 2 rappels [7] Mémoriser les factures sélectionnées
Nombre max de rappels (_) 1 (_) 2 (!) 3 (_) 4
Text " = P
&= En-téte |Eﬂ-tete avec détail v| Imprimer le bloc en-téte
R Description & imprimer |Cunceme V|
SalenE Bulletin QR () sur feuille séparée (#) surméme feuille () pas de QR-code
(#) avec montant () sans montant

En-téte bulletin OR

< ducune > V|

|:| Imprimer le résumé de la facture sur le(s) bulletin QR
D Imprimer I'adresse sur le(s) bulletin(s) QR D Aligner a gauche le texte du total

Envoyer & I'adresse de la facture si aucune adresse de rappel n'est définie

Marge gauche mm

Postion de I'adresse (xy) B mm

Format date |j.mm.aaaa (sans le zéro devant le jour) v|
Police non-RTF | v|
Taille non-RTF

Taille adresse

L

Regroupement C_) 1 rappel par facture
(%) 1rappel par client
C_} 1 rappel par contrat (par client si pas de contrat)

C_) 1 rappel par mandat

Séparer les rappels par n® de rappel

Frais Ter rappel 2eme rappel 3eme rappel 4éme rappe Sommation
Frais de retard 0.00 0.00 0.00 0.00
Interéts de retard 0.00 0.00 0.00 0.00
dés 0.00 0.00 0.00 0.00

MCRSOLUTIONS 22.06.2026 30.2606.22.11 | x64
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2.3 Colonnes

9 colonnes d'informations, relatives aux factures, sont a disposition. Chaque colonne peut étre adaptée
en choisissant :
e Son titre
o Par défaut, il est défini par une « balise », appelant un texte pouvant étre ajusté dans les
parametres avances.
o |l peut étre complété/modifié par I'appel d'une autre balise et/ou d'un texte manuel
e Sielle doit étre imprimée ou non
e Lalignement du texte selon 3 criteres a choix : Gauche, Centre, Droite
e Lexpression en pourcent de la largeur de la colonne
o A noter que la somme de toutes les colonnes ne peut excéder 100%
Deux options permettent de déterminer si I'entéte de colonne doit étre imprimé, le cas échéant en gras.

e Champ Titre Imprimer Alignement Largeur % &
omers [ T |5 [ .
Colonnes DATE_RAPPEL <Date> Gauche 14
ECHU <Echuele> [ Gauche 14
MBRE_JOURS <JoursEcheance> Centre 5
DESCRIPTION «Description> |:| Gauche
FACTURE <ColFacture> Droite 34
PAYE <Payé> Draite 12
INTERETS <Interets> []  broite
SOLDE <Solde> Droite 12

Somme 100
Imprimer les titres des colonnes

[] 1mprimer les titres des colonnes en gras
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3 Traitement des rappels

Le tableau des rappels échus se charge automatiquement a l'ouverture, vous offrant ainsi une vue
exhaustive des montants ouverts.

. |
o Liste des rappels - a x % Liste des rappels - o X

® || 2 @ 8 O e ‘ Q Rechercher  yider | 2R outis |2§ Paramétres des rappels = Options ’|® ‘ [=H P~ NOR-"™ | Q Rechercher  Vider | 22 outis | SR Poramitres des roppels = Options

saviné R sobions 5 oot (T vicw scaseons sa

Fices échues nantle | 0809021 an [<toutes s moreaies > [
oute s rapoet [
Typs dscnemart ) Roppels () Relevés [T s gt -

307,80 Regie Inmosol 34 (10 Ii2a a0 198000
000 B 7L G Geston S (18 e 1 oLeams zmee 5900
600 aLeanT @ 28340

Recherche des factures
nécessitant un rappel.

18082017 750000

H 1004 7 15022017 1796.20 1798.20 o 1
N instan =
. 1003 15.05.2020 20'900.00 20'00.00 EUR 2 06.11.2020
ws @ 7 1seany Mns mms oF 1

oF 2 w030

1008 7 zmavany
1009 5 oF =
1010 5 oF 1
1011 e oF R
mmmmm
| R mersclinons 02082021 262108710 w64

3.1 Préparation

Il est possible de réduire cette liste en la filtrant par différents critéres : Le client, une date d'échéance,
une monnaie, un degré de rappel.
De plus, il est possible d'inclure des factures échues qui ont été exclues dans un premier temps. Par
exemple, des factures ayant déja recue une sommation.
Il vous est également possible

e D’'imprimer ou non les frais de rappels

e De forcer I'impression des rappels sous forme de « relevé de compte »

e D'imprimer les factures originales, en complément aux rappels
Dans le tableau des factures échues, vous avez la possibilité d’exclure manuellement une ou plusieurs
factures en les décochant.
Les champs « Prochain rappel » et « Prochain rappel le » sont modifiable et permette d'ajuster le degré
et la date du prochain rappel.

e Liste des rappels - [u} x

@ I =) E g (D quitter [ Q_ Rechercher  Vider [ 2R outis | PR Parametres des rappels == Options

Société N ik solutions SA
Recherche

Client E [ voir seulement les pigces normalement exclues des rappels
P [ Aussi piéces ayant requ sommation
Fidces échues avant le 23.08.2021 | en
mp! frais de rappel

Date du rappel 23.08.2021 [ Imprimer comme des relevés

Type de document @ Rappels (O Relevés Tous les rappels v Imprimer les factures (pas en apercu)

" Prochain

Imprimer| Code client Info.  Solde client Nom Mandat No pigce Date Echéance  Montant TTC Solde dii

Monnaie

l §'307.00 |Régie Immosol SA (Le| 1003

8'307.00 Régie Immosol SA (Le 57596 31.12.2020  30.01.2021

E 73'301.40 Co Gestion Sarl (Le Mc 16003 01.02.2016  28.02.2016

E 73'301.40 Co Gestion Sarl (Le Mc 1006 16010 31.01.2017  02.03.2017
[

19

1001 73'301.40 Co Gestion Sarl (Le Mc 16020 17.05.2017  16.06.2017

o

Par défaut, tous les rappels commencent par le niveau de rappel n
indépendamment du nombre de jours échus.

1 (1% rappel),
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LOGICIELS DE GESTION

3.2 Controle

Le bouton d'apercu avant impression permet de d'imprimer une liste de contréle synthétique des

rappels sélectionnés
e A noter qu'elle s'imprime selon les mémes tris que le tableau.

e Liste des rappels

@ @ I Rappels i
Société E Liste de controle

Recherche

3.3 Impression

L'impression des rappels peut étre réalisée de deux manieres :
1) Le bouton « Apercu avant impression », option « Rappels »

me Liste des rappels

@ @ I Rappels i
Sociéts m Liste de contréle

Recherche

2) Le bouton « Imprimante »
a. Un apercu avant impression vous sera proposé
b. Sivous ne souhaitez pas utiliser l'apercu, I'impression sera immédiate

Liste des rappels

9 Un test en apergu ?

Dans tous les cas, une demande de confirmation apparaitra aprés le traitement, afin de confirmer le
délai a appliquer pour les prochains rappels. Par défaut, il vous sera proposé l'intervalle indiqué dans
les paramétrages. Il est possible de le modifier, voire d'indiquer une date spécifique.

En cas d'annulation de cette fenétre, le rappel ne sera pas considéré comme envoyé et restera au statut

actuel.
M Rappels X
o Les compteurs des rappels vont &tre augmentés
Quand voulez-vous envoyer les prochains rappels ?

10, jours

() envayer les prochains rappels le

J Valider x Annuler

& Les documents imprimés ne sont pas historisés. Nous vous conseillons d'en conserver une
copie papier et/ou de les exporter sous format PDF a l'aide des outils habituels.
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3.4  Envoi par mail

Les contraintes techniques de votre environnement informatique seront déterminantes pour permettre
I'envoi des courriels de rappels. Il est donc primordial de les identifier aupres de votre prestataire.

3.4.1 Configuration

La configuration de l'envoi par mail est accessible depuis le tableau des rappels, par le bouton
« Enveloppe » situé a coté des boutons d'impression, puis le bouton « Configurer ».

@ [ﬁ |._'q ﬁ (D Quitter ’ Q Rechercher Vider | % Qutils

Société B ::® solutions SA

Recherche |_ m& Envoi par mail des rappels
Client )

| uitter @ Envoyer == Configurer
Pigces échues o Q U - L

Date du rappel petinataire(s)
Type de docun

— @ G) Quitter s/ Valide

Imprimer

& Envoi par mail des rappels, options pour la société : MCR

Textes par défaut
Okt
0 Longue
d | Message Objet Rappel

Dans cet onglet, la zone « Textes par défaut » permet de définir un objet et un corps de texte pour
chaque langue de rappel. Les options d'envoi permettent de définir si I'on souhaite envoyer les rappels
a toutes les adresses mails renseignées dans la fiche client ou uniquement la principale.

e Envoi par mail des rappels, options pour la société : MCR X
@ (D Quitter J Valider ?
Textes par défaut
Langue -
Objet Rappel
‘ Vl ":G ;;u:/v,.,vEEE-‘
Message Bonjour,

Veuillez trouver votre rappel en fichier joint.

Avec nos meilleures salutations
Le Service comptabilite

Envoyer : @ 3 toutes les adresses (O aux adresses par défaut uniquement

(@) Regrouper les piéces destinées au méme destinataire dans un un seul mail

(O Envoyer un mail unique par piéce au méme destinataire

La section « Compte mail » a pour objet les informations techniques nécessaires a I'envoi des emails

Compte mail

Type @ sMTP
Adresse expéditeur

Serveur [smtp. monoperateur.com Port 587

Cryptage TSL -

Exiger I'authentification par mot de passe
Nom d'utilisateur

Mot de passe

Mémoriser le mot de passe Test

Ces informations vous seront fournies par votre prestataire informatique.
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3.4.2 Traitement

La zone « Destinataire(s) » permet de compléter la fiche d'un client, supprimer un destinataire, voire de
modifier une adresse mail.

Il est également possible d'ajuster l'objet et le corps du mail, sans impact pour le modéle saisi dans les
parametres.

Sivous le souhaitez, il est possible de générer les piéces jointes sous format PDF, afin de les prévisualiser
avant envoi.

™ Envoi par mail des rappels - m] X

@ Q) Quitter [8 Envoyer ’ E Configurer

RIS G 1001 - co gestion sarl

QObjet Rappel

v‘ v‘

ENEE " e

Message Bonjour,
Veuillez trouver votre rappel en fichier joint.

Avec nos meilleures salutations
Le Service comptabilité:

Pizce(s) jointe(s) | double-dlic pour générer

& Les documents envoyés par mail sont historisés et visibles depuis la fiche client.
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