Le recouvrement
Ciel Gestion Intégrale

Le recouvrement est la démarche que réalise un créancier afin d'obtenir de son débiteur
gu'il s'acquitte de la dette d'argent qu'il a contractée envers lui.

Pour activer le traitement du recouvrement automatique dans votre logiciel, vous devez
pour cela définir des étapes de recouvrement. Dans chaque étape, vous pouvez définir des
actions, prévoir quand I'étape doit se realiser et filtrer les clients selon leurs encours ou
niveau de risque.

Le principe sera alors le suivant : a la réalisation d’'une étape, les échéances passeront
automatiquement dans I'étape suivante.

Création d’une étape de recouvrement
Dans un premier temps, créer une étape de recouvrement.

e Allez dans le menu Listes - Etapes de recouvrement.

Accueil |v| Liste des étapes de recouvrement X Recherche jm 4
N
+ 7 B X
Créer Fermer
-
®vues v | [ S &
Libellé Editer Risque client Bloquer client Rappel agenda Intervalle rappel agenda,  Description rappel agenda | Prévision étape. Type prévision étape +
1 Lettre préventive | =) | =) 5| avant la date d'échéance Ad
2 Relance 1 | B aprés la date d'échéance m
3 Relance 2 0 0 aprés |a date d'échéance
4 Relance 3 | ] aprés |a date d'échéance
Exercice du 01/01/2015 au 31/12/2015 NUM = 08/03/2016 1422 s

e Cliquez sur le bouton [Créer] pour accéder a la fenétre de I'assistant de création
d’étape de recouvrement.

Creéation d'elape de recouvrement n

Libellg de I'étape ﬂ

Quel libellé souhaitez-vous donner a voitre étape 7

1é&re lettre de ra ppe|| |

e Choisissez un nom a donner a votre étape et renseignez-le dans la zone « Libellé »
e Cliquez sur le bouton [Suivant]
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F -
447 Assistant de création d'étape de recouvrement I.l‘-z_h]

Création d'étape de recouvrement #

CGuelles actions ? ﬁ

Lors de la réalisation de I"étape, souhaitez-vous :

Editer |a lettre Lettre préventive - ]

[ Attribuer au client le risque
E Bloquer le client

Créer un rappel dans I'agenda 1 jours aprés |a réalization de I'étape

Description : | Ernvoyer le courrier de rappel au client|

[ Précédent H Suivant H Annuler

¢ Renseignez les actions que vont déclencher votre étape :

o Editer la lettre : Lorsque cette case est cochée, I'étape enverra une lettre
type que vous pouvez choisir dans le menu déroulant.

o Attribuer au client le risque : Lorsque cette case est cochée, vous pouvez
choisir dans la liste déroulante un niveau de risque qui sera affecté au client
lors de la réalisation de I'étape.

o Bloquer le client : Lorsque cette case est cochée, le client ne peut plus
effectuer de nouveaux achats.

o Créer un rappel dans I’agenda... jours aprés la réalisation de I'étape : Cette
fonction permet de créer un rappel agenda une fois I'étape terminée. Dans
la zone Description, vous pouvez ajouter une description a votre rappel.

e Cliguez ensuite sur [Suivant]

Creéation d'étape de recouvrement a

Cluand 7 a

A guel moment souhaitez-vous prévoir I"éetape ?

3 jours | avantla date d'échéance *]

o Définissez le nombre de jour et le moment dont vous souhaitez prévoir I'étape
o Apres la date d’échéance
o Avant la date d’échéance
o Apres 'étape précédente

e Cliquez sur [Suivant]
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F -
£ Assistant de création d'étape de recouvrement Iilé]

Création d'étape de recouvrement a

Cptions ? ﬁ

Selechionnez les clients concermnes :

) Les clients dont 'encours autorisé est dépassé

() Les clients dent I'encours disponible est inférieur &

Souhaitez-vous ignorer cetie élape pour certains clients selon leur
niveau de risque ?

T 0ui @ Mon Rizque inférieur &

Précédent ” Suivant H Annuler

e Choisissez vos options clients :

Le type de clients concernés :

Tous les clients,

Les clients dont I'encours autorisé est dépassé

Les clients dont I'encours disponible est inférieur a une valeur en euros
Cochez la case « Oui »si vous souhaitez ignorer certains clients selon leur
niveau de risque

O 0O O O O

e Cligquez sur [Suivant]

Créahion d'etape de recouvrement n
Synthése de |'étape ﬁ
En résume,

- Lors de |a réalisation de |'étape, les actions suivantes s'effectusront :
* Edition de |a lettre "Lettre préventive”™
* Création d'un rappel "Envoyer le courrier de rappel au client” dans I'agenda, 1
jour aprés la réalisation de |'étape.

- Les échéances s'afficheront 3 jours avant la date d'échéance.

» Cliquer sur [OK] pour valider la création de votre nouvelle étape de recouvrement.
Traitement du recouvrement
Aprés la création des étapes, vous pouvez lancer le recouvrement.

e Allez dans le menu Traitements - Recouvrement.
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Lorsque vous activez cette fonction, la fenétre de « Recouvrement » s’affiche.

Vous y retrouvez tous les encours clients arrivant bientét & échéance ou dont les échéances

sont dépassées.

Cette liste prend en compte vos factures et avoirs clients (validés et non-validés).

Accueil v Recouvrement X

Réaliser Ignorer Revenirala
précédente

Etapes

Letire préventive
1&re letire de rappel
Relance 1

Relance 2

Relance 3

Non soldé

A

Exeffice du 01/01/2015 au 31/12/2015

Recherche
Ouwrir | Aladate Toutesles | Fermer
prévue  échéances

= Regroupement v |1 Filtes v ®Vues v [ & @ | # v P|?

J MN*® de pigce Client Mom client Date d'échéa~ Solde dd Libellé prochaine étape = Date prévue
AVOD19 0o0g INFO DEBUTANT 16/08/2014 -406.80 | 1ére lettre de rappel 13/08/2014
FAD147 004 ZAMACHOWSKI Claudii|  15/08/2014 103,00 | 1&re |etire de rappel 12/09/2014
FAO150 005 SOROTEX 30/11/2014 1320,00 | 1ére letire de rappel 27112014
AVO020 005 SOROTEX 01/12/2014 -1320.00 | 1ére lettre de rappel 28112014
FAD152 002 POMMIER Arnaud 15/12/2014 352440 | 1&re letire de rappel 12122014
FAD153 0o0s SOROTEX 15/01/2015 1010,80 | 1ére letire de rappel 12/01/2015
AvVOD21 0o0g INFO DEBUTANT 28/02/2015 -3453.60 | 1ére letire de rappel 25/02/2015
AVOD22 001 DEVELOGICIEL 27i03/2015 -4 022,15 | 1&re letire de rappel 24/03/2015
FAD159 002 POMMIER Arnaud 21i05/2015 2 359,20 | 1&re letire de rappel 18/05/2015
FAD160 oo1 DEVELOGICIEL 10/08/2015 1628.60 | 1ére letire de rappel 070812015
FAD164 004 ZAMACHOWSKI Claudii]  23/09/2015 938,40 | 1ére letire de rappel 20/09/2015
FAD1B3 001 DEVELOGICIEL 10102015 1629,60 | 1&re letire de rappel 071012015
FAOD166 002 POMMIER Amaud 28/10/2015 1358.20 | 1ére letire de rappel 2511012015
FAO185 001 DEVELOGICIEL 10/11/2015 1 629,60 | 1&re |etire de rappel 071112015

|/ avoozs o001 [EVETCRTNNN 12012016 238000 féreletrederapeel 18012016 |
FAD176 001 DEVELOGICIEL 30/01/2016 402215 1ére letire de rappel 270112016
FAD177 001 DEVELOGICIEL 09/02/2016 1096.80 | 1&re letire de rappel 06/02/2016
FAD178 001 DEVELOGICIEL 09/02/2016 384821/ 1&re letire de rappel 06/02/2016
FADT70 001 DEVELOGICIEL 18/02/2016 4 573.60|1ére lettre de rappel 15/02/2016
NUM W 08/03/2016

PSS QBF EH X

g x

Commentaire

15:02 sxpe

o L’onglet « Toutes » affiche tous vos encours clients

Dans la barre Etapes, vous pouvez afficher vos clients selon certains criteres :

e Les autres onglets sont créés automatiquement par les étapes de recouvrement que
vous avez au préalable créées. lIs regroupent les piéces commerciales selon I'étape
dans laquelle elles se trouvent.

e L’onglet « Non soldé » regroupe toutes les piéces commerciales ayant dépassé les

étapes de recouvrement que vous avez définies et qui n'ont toujours pas réglé leur
encours. Ces opérations sont considérées comme non soldées.

Vous pouvez afficher choisir d’afficher a I'écran uniquement les échéances selon les
critéres indiqués dans I'étape ou toutes les échéances] sans tenir compte de la date prévue

de I'étape.

Réaliser le recouvrement

e Sélectionnez la piece commerciale souhaitée puis cliquez sur le bouton [Réaliser]
situé dans la barre d’actions.

Accueil v Recouvrement x

PSS QE G X

Réaliser

Ignorer Revenirala Churir Ala date

précédente prévue
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L’action spécifiée dans I'étape de recouvrement, dans laquelle se trouve la piéce
commerciale, est lancée.

Par exemple, si la piéce commerciale sélectionnée se trouve dans I'étape « Lettre
préventive », 'action de cliquer sur le bouton [Réaliser] lancera I'impression d’une relance
pour cette créance.

Les autres actions

Accueil v  Recouwrement X

PSS QE G X

Réaliser Ignorer Revenirala Churir Ala date Toutes les | Fermer
précédente préyue  échéances

e Le bouton [Ignorer] permet de faire passer la piece commerciale sélectionnée
directement a I'étape suivante sans passer par la réalisation de I'étape.

e Le bouton [Revenir a la précédente] permet de remettre la piece commerciale
sélectionnée dans I'étape de recouvrement précédente.

Historisation des étapes de recouvrement dans la fiche client
Chaque étape réalisée ou ignorée pour un client est mémorisée dans sa fiche.
e Allez dans l'onglet « Recouvrement » dans la fiche client (menu Listes -— Clients)

Adresses | Complément | Contacts E Relations Client | Banque | Recouvrement | Observations

[[Ine pas gérer le recouvrement [T inclure les lignes soldées
lCRegroupement w ?Filtres v ®Vues v Gl @ @ & v v 21?7
Libelle Date d'échéa~ N® de piéce Solde di Soldée Date Date étape it

1é&re letire de rappel 10/10/2012  |AVOO15 -484,05) [0 |15/08/2012 08/03/2016
Relance 1 10/10/2012  |AVOO15 -484,05) [0 |15/08/2012 08/03/2016
1é&re letire de rappel 15/03/2014 |AVOO18 -2880,00| [0 |15/03/12014 08/03/2016
Relance 1 15/03/2014 |AVOO18 -2880,00| [0 | 15/03/2014 08/03/2016
1é&re letire de rappel 30/01/2016  |FAD176 402215 [0 | 30/01/2016 08/03/2016
1é&re letire de rappel 09/02/2016  |FAO177 109680 [ | 09/02/2016 08/03/2016

6 4 I3

Cette liste s’affiche avec le libellé de I'étape de recouvrement, le N° de piéce client qui lui
est affiliée, le solde di et éventuellement un commentaire de I'étape.
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