GESTION DES RELANCES

Préambule

Permet I'édition ou I'envoi par mail des lettres dgance de différents niveaux a partir des comptiesits dont les
écritures ne sont pas lettrées.

Les différents niveaux de relance sont :

> 1°erelance,
> 28Merelance,
> 3fmerelance.

Au menu de Louma, cliquez suiEgitions » puis sur ®Relances».

Description de la fenétre

Fenétre principale
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© Paramétrage des textes des différents typedateee(voir paragrapheRaramétrage des textes.
® Sélection ou désélection globale des écrituregadoe en compte dans le traitement des relances.
@ Configure 'imprimante.
® Devise d’affichage et d’impression des relances.
@ Lance le traitement des relances.
® Ferme la fenétre.
® Sélection des comptes de tiers pour lesquels vautsastez éditer les relances.
® Mise en forme de la relance :

Les relances seront éditées sur du papier segmtétimprimé.
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Les relances seront éditées sur une feuillechlaavec la possibilité d’'imprimer un entéte
composé de la raison sociale et de I'adresse (ggrésedans le paramétrage du dossier
ou d’'un logo (voir paragrapheRaramétrage logo & pied de pagg.
. Les relances seront envoyées par mail. Si agition est sélectionnée, la fenétre de
paramétrage du logo sera automatiquement affichée.
Numéro du compte.
Libellé de I'écriture.
Numéro de la piece. Si I'écriture est saisie damgournal de trésorerie, le numéro de piéce sarseigné par la
mention «Réglementx».
@ Date d'échéance de I'écriture. Si aucune date é#&cbe n’est présente dans I'écriture, le progratamecalcule
automatiguement en tenant compte du mode de réegtemparamétré dans le compte de tiers
(« Paramétrage» / «Plan Comptable Générab / Sélectionnez le compte / OngleAgresse» / Rubrique
«Réglement») ou a défaut dans le paramétrage du dossi®arfamétrage» / «Dossier» / Onglet
« Paramétres» / Rubrique €chéancier»).
© Date butoir pour la prise en compte des écritiPas.défaut, c’est la date du jour qui est indiquée.
® Type de relance a éditer :
Affiche les écritures non lettrées, dont la ddtéchéance et la date d'écriture sont
antérieures ou égales a la date de relance regseitans la rubrique Rate relance» et
pour lesquelles aucune relance n'a été générée.
Affiche les écritures non lettrées, dont la ddtéchéance et la date d'écriture sont
antérieures ou égales a la date de relance reéeeitans la rubrique xate relance» et
pour lesquelles une seule relance a été génévadidsie.
Affiche les écritures non lettrées, dont la ddtéchéance et la date d'écriture sont
antérieures ou égales a la date de relance reéeeitans la rubrique xate relance» et
pour lesquelles au moins deux relances ont ét&éénét validées.
Affiche toutes les écritures selon les critéresrit# dans la 9° relance, la 2" relance et la
3*merelance.
Vous pouvez visualiser le nombre de relances géaéréur une écriture lorsque vous étes en inteliovgde compte
(« Ecritures » / «Interrogation des Comptes / Sélectionnez le compte / Sélectionnez I'éceitiu vérifier en double
cliguant dessus ou en cliquant sur le boutdutils » / « Détail écriture » | et Onglet Détail » / Rubrique &b
relance(s)»).
© Permet de relancer des factures de I'exercice N-1.
O Sélection des écritures a prendre en compte.rBatje ¥~ est présente, I'écriture est sélectionnéseretance sera
générée.
© Montant de I'écriture.

® ©®




Paramétrage des textes

Permet de créer ou de personnaliser les textesetieres. Un exemple de texte est livré par défdimstallation de
Louma. Si ces fichiers n’'étaient pas présents stnrevmachine, n’hésitez pas a prendre contact asge service de
maintenance qui vous les fourniront.

Cliquez sur le bouto-

E KOTISDOC/2018/X0TIS — O >

R

#‘ Modification Texte 1ére relance

=‘ Modification Texte 2éme relance

© ® 960

=‘ Modification Texte 3&me relance |

;‘ Modification du pied de page

L'indicateur de séparation entre le début et la fin de document est le #

© Permet de créer ou de modifier le texte figuranies £°srelances. Ouvre dans le bloc note, le fichier TEXXT
(impérativement nom du fichier du texte dé§telances).

ot - oot == (=

Fichier Edition Format Affichage 2
Madame, Monsieur, -

Nous constatons a la vérification de votre compte dans nos livres, que sauf erreur
ou ommision de notre part, le réglement de 1a ou les factures(e) n'a pas été effectué :

#

Nous vous serijons reconnaissants de bien vouloir nous faire parvemir cette somme
par tout moyen a votre convenance.

veuillez agréer, Madame, Monsieur, 1 expression de nos sentiments distingués.

La Comptabilité

-~

Le sigle «# » permet d'indiquer ou sera imprimé le récapittidgs écritures.

Le texte inscrit au-dessus du siglé = sera imprimé avant le récapitulatif et le tarterit en-dessous sera imprimé
apreés le récapitulatif.

Si vous modifiez le fichier, vous devez valider lesodifications en cliquant sur kichier » puis sur

« Enregistrer». Cliquez ensuite sU=s pour revenir sur la fem@t paramétrage des textes.




Vous pouvez aussi mémoriser les modifications euaht surl=sl puis, a la questiorVeulez-vous enregistrer

les modifications de TEXT1.TXT 2 cliquez sur le boutct
Permet de créer ou de modifier le texte figuramt les 2™es relances. Ouvre dans le bloc note, le fichie

TEXT2.TXT (impérativement nom du fichier du textestZ™esrelances).

Fichier Edition Format Affichage 2
Madame, Monsieur, -

mMalgré notre précédent rappel, le réglement de notre ou nos facture(s)
référencée(s) ci-dessous ne nous est pas encore parvenu :

#
Nous wvouus prions d'en effectuer le pajement a réception de ce courrier.
veuillez d’agréer, Madame, Monsieur, 1 expression de nos sentiments distingués.

La Comptabilite

I —
Le sigle «# » permet d’indiquer ou sera imprimé le récapittiigs écritures.

Le texte inscrit au-dessus du siglg = sera imprimé avant le récapitulatif et le tarterit en-dessous sera imprimé
apreés le récapitulatif.

Si vous modifiez le fichier, vous devez valider lesodifications en cliquant sur Richier » puis sur

« Enregistrer». Cliquez ensuite sU=S pour revenir sur la fem@t paramétrage des textes.

Vous pouvez aussi mémoriser les modifications &puaht surk=s puis, a la questiorvVeulez-vous enregistrer

les modifications de TEXT2.TXT 3 cliquez sur le boutcl
Permet de créer ou de modifier le texte figuramt l&s 3™ relances. Ouvre dans le bloc note, le fichie

TEXT3.TXT (impérativement nom du fichier du textesd3™srelances).

Fichier Edition Format Affichage 2
Madame, Monsieur, -

malgré nos différentes relances nous sommes surpris gue vous
restiez toujours nous devoir Ta somme de :

#

Nous ne pouvons laisser se prolonger cet arriéré, et vous prions
de nouveau trés instamment de nous adresser votre réglement sous
huitaine.

vous en remerciant a 1'avance, nous vous prions d'agréer,
Madame, Monsieur, 1'expression de nos sentiments distingués.

La Comptabilité

k=
Le sigle «# » permet d’'indiquer ou sera imprimé le récapittitiets écritures.

Le texte inscrit au-dessus du siglé = sera imprimé avant le récapitulatif et le tarerit en-dessous sera imprimé
apres le récapitulatif.

Si vous modifiez le fichier, vous devez valider lesodifications en cliquant sur kichier » puis sur
«Enregistrer». Cliquez ensuite sU=3] pour revenir sur la fendtr paramétrage des textes.

Vous pouvez aussi mémoriser les modifications &uaht surl=l puis, a la questionVeulez-vous enregistrer

les modifications de TEXT3.TXT 3 cliquez sur le boutc!




® Permet de créer ou de modifier le bas de page.eldans le bloc note, le fichier TEXT_XOTISDOC_2Qg8.
(impérativement nom du fichier du texte de bas aigep.

&) TEXT_XOTISDOC_2018.6¢ - Bloc-notes — m] x
Fichier Edition Format Affichage 7

Société XOTIS

59 avenue Voltaire

82288 SOISSONS

Ln 1, Col 1

Si vous modifiez le fichier, vous devez valider lesodifications en cliquant sur kichier » puis sur
« Enregistrer ». Cliquez ensuite sU=3  pour revenir sur la fende paramétrage des textes.
Vous pouvez aussi mémoriser les modifications &uaht sur=l puis, a la questionVeulez-vous enregistrer

les modifications dEEXT_XOTISDOC_ 2018.txt 2 » cliquez sur le boutol_Evegistrer ]

@ Retour a la fenétre principale.
Fenétre d’édition

Permet de lancer le traitement d’édition, d’affighade création d’un fichier PDF ou d’envoi par Indais relances.

Cliquez sur le bouto-‘

((|D (|D
E XOTISDOC/2018/X0TIS - O
Q@ —>
Type de sortie
® & B &
@——> Fichier d export
@——} Répertoire O\
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Lancement du traitement.

Retour a la fenétre principale.

Paramétrage envoie par mail (voir paragrapRaramétrage mails»)

Permet d’envoyer les relances vers I'imprimante gigfaut (mpression), I'écran Ecran), dans un fichier PDF
(PDF) ou par mail fail avec piéce jointe.

Nom du fichier d’export. Uniguement accessible« Siype de sortie s»vaut «PDF ».

Chemin du fichier d’export. Uniquement accessible« Type de sortie »vaut «PDF » ou «Mail avec piece
jointe ».

©0oe

GNC)

Paramétrage mails

Depuis les derniéres versions de Louma, vous avepdsibilité d’envoyer un email a vos clients aga piéce jointe
la relance) afin de leur signifier leur retard degment. Afin que ce traitement soit possible, vidergez préalablement
paramétrer les éléments concernant votre messageus ces renseignements sont accessibles danescavhpte de
messagerie.

Il est impératif de disposer d’'une messagerie m#giparamétrée sur votre postdiqrosoft Outlook © Outlook
Express @ Windows Mail @ ou sur le serveur (prochainemevitcrosoft Exchange ® Une messagerie externe,
paramétrée sur Internédfange © Gmail ©, etc.) ne peut pas étre pilotée par Louma.

Connexion au serveur *
Indiquez vos paramétres de connexion au serveur o/ valider ¢ Fermer
Envoi de eMails en mode SMTP -
eMail expéditeur
Webmails
® Serveur POP3 +—
SSL ®
Serveur SMTP
Utilisateur connexion
Mot de passe
Port SMTP (en option)
Relance : Objet et texte du mail contenant la lettre
® ——p Objet Relance
oir piéce jointe
Mode texte
® Standard +— @
Unicode

@ —_——P Texte

© Valide les parameétres.

® Retourne a I'écran précédent.

@ Parameétres de votre messagerie. Tous ces éléman@csessibles dans votre compte de messagerie.
® Objet qui figurera dans la zonedbjet» du mail.

@ Texte que vous souhaitez faire apparaitre dangile m

® Parametres de votre messagerie. Tous ces éléman@csessibles dans votre compte de messagerie.




Résultats

1é relance

JULIE FRODUC TION
&0 Avenue Voltaire

02200 SOISS0NS

lere Relance

N/Ref 41110 L= 26102018

Madame, Monsieur,

Nous constatons a la vénficafion de votre com pte dans noslivres, que sauf erreur

ou ommision de notre part, les fachures ci-dessous o' ont pas encore 822 honorées.

L echéance étant dépassée, nous vous demandons de nous faire parvenir le réglem ent
des réception de ce courrier:

Date Facture E cheance Montant
16072018 31082018 ELLIRH
16082018 3000201 B 420 00
16062018 31072018 1 B0 0
Solde en notre faveur 2 5200 EURC

Wous sommes persuadés qu'il 5" agit d un oubli de votre part.
MWous vous irritons 8 nous coniacter au cas ou ce retard serait volomtaire, cela
fin de nous en communiquer les motifs.

51 nos courriers se sont croisés, nous vous remercions de pas tenir compte de cette
relance.

Veuller agréer, Madame, MMonsieur, 'ex pression de nos sentim ents di stingués.

La Comptabilité

Societs KOTIS
T e do Chemin wert
(200 MERCINET VAT

Avec Logo et pied de page




2¢merelance

2eme Relance

N/ER=f411TUL

Madame, Monsieur,

JULIE PRODUC TION
50 Avenue Voltaire

02200 3OIS50N5

L= 26/10v201E

Malzré notre précédent rappel, le réglem ent de notre ou nos facture(s)
référencée ci-dessous ne nous est pas encore Parvernl :

Date Facture E cheance Montant
16072018 31082018 LKL
16/08/2018 3000201 B 420,00
16/06/201 8 310772018 1 300 0D

Solde en notre faveur

1 510, EUROD

Nous vouus prions d'en effectuerle paiement & réception de ce cowrier.

Vewllezr d'agréer, Madame, Monsieur, 'ex pression de nos sentiments distingnés.

La Comptahilité

Avec Logo et pied de page

Sociste HOTIS

T me do Chemin vert
00 MERCINET VAUR




38merelance

JULIE PRODUCTION
&0 Avenue Voltaire

022 S0I550N5

3eme Relance

N/FRef 411TUL L= 2671072018

Madame, hMonsieur,

Malzré nos diff érentes relances nous somines SUPpris que vous
restiez toujowrs nous deveir la somm e de ¢

Date Facture E cheance Montant
16072018 310820118 ELL KL
16082018 30002018 420, 0
16062018 31072018 1 300, 0D
Solde en notre faveur 1 520,60 EURD

Nous ne pouvons laisser se prolonger cet arriéré, ef vous prions

de nowveau rés instamment de nous adresser votre réglement sous
hitaine.

Vous en remerciant a l'avance, nous vous prions d'agréer,
MMadame, Monsieur. 'expression de nos senfiments distingués.

La Comptabilité

Sociats XOTIS
T me do Chemin vert
IO MERCINET VAUR

Avec Logo et pied de page




