Comment relancer une facture impayee ?

Version générée le 09/04/2026

Tous les documents commerciaux se créent soit depuis une fiche client Société ou Particulier

Pour créer une relance sur une facture particuliére :

e Rendez-vous sur la facture souhaitée, puis cliquez sur le bouton modifier en haut a droite
et sur Créer une relance.

eko Q | Rechercher (Ctit+) EI>B RS lactioruer e caissall 1 & oot ik st inp 7
@ FC25010016 - facture de test Dae & © ¢ | Encaisser | Modifier -
= & Modifier
B
® Ajouter une note
B Merci de completer le numéro de TVA intracommunautaire de La société
(£ [ Créer un avoir
=) @ =] Partiellement soldé Ll i
o) Créer un encaissement H CONSELIO réer
CONSELIO
= Partiel nt soldé v e oo Ajouter un échéancier
= [ » J Cliquez sur Créer la relance o,
- | ier | Date facture : 27/01/2025.
22 Facture validée : 27/04/2025
- \ J Date déchéance
= RELANCER Etat : Partiellement soldé
o) Représentant : DEMO PlayerOne
Mode de réglement : VIREMENT A
E Référence > Libellé PUHT Qe TVA R(%) PTHT RECEPTION DE FACTURE
& @ Sactestl2z B Cak e tadt 12000 € 10U 19.6% 0 120000€
i © Contest123 b Contaidier de tast. 562,00 € 32U 196% 0 17 98400 € s enia o
Q @ Contest123 b Container de test 3000€ 1U 196% 0 30,00€ 9% Remise globale: 0 %
= Nombre d'articles : 43
Informations générales : PRIX TOTAL HT NET 1921400 € Marge
® Si vous retenez ce devis, merci de nous e retourner cacheté et signé, portant la mention "Bon pour accord”. TVA19.6 % 376594 €
& PRIX TOTAL TTC 2297994 €
Ajouter Fichier
Encaissements
Date v Document & Numéro ¢ Banque & Mode de réglement & Montant & Action 0D Nalbestims
27/04/2025 I FC25010016 VIREMENT A 2291550¢ E]
27/04/2025 I FC25010016 IA\/Z-“O‘]DDUZ 6435€ i}

Date de eréation : 27/01/2025 16:08
v B Total de la sélection 0 0€ Créateur : DEMO PlayerOne
Date de modification  12/08/2025 09:40

¢ eKo ouvre automatiquement un mail avec en piéces jointe le courrier de relance et la
facture arégler.



Rechercher (Ctri+/) BD  Sélectionner une caisse & eKoHelp eKoHelp v

& Nouveau mail
B
B A CONSELIO <contact@conselio.com> X Ce Cec
(R Objet  Relance de votre facture FC25010016 Joindre
=)
w retance.pdf | [ Fe2s010016.pa
" B s 3 15001 e
= & Messageprivé 63 Demande daccuséde lecture  § Importance haute % Ajouter ma signature
& T 2o
B IUS X, X' EE Nomal oz A L ®
P2

Madame, Monsieur,

\lous trouverez en piéce jointe Un courrier de relance cancemant notre facture FC25010016 restée ouverte 3 ce jour.

o
i Sivotre paiement venalt a nous parvenir avant la réception de ce message, n0US VOUS SaUTions gré de ne pas tenircompie e ce dermier
Q
oo
= Vous remerciant de faife ke nécessaire, oU de NOUS ComM Uniguer Eventuelement les MOTS du non réglement de cetle faciure, nous /es1oNs 4 votie entiére 0Spasition pour toLe éventuelle
® question

Nous vous prions dagréer, Madame, Monsieur, lexpression ge nos salutatians distinguées.

Sincsres salutations.

Modile - -

Pour obtenir un ou plusieurs documents de relance, en une seule fois, pour les imprimer et les

envoyer par courrier :

e Rendez-vous dans l'onglet [Blefefili[=lald via le menu latéral gauche.
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Calendrier el C|iquez sur Document H conseLIo I Test dun ticket eKHelp 15j08r2025

Assistant
plannification

Ticket
Projet
Inventaire
Bibliothéque

£ Journal de caisse

5 Suivi des temps
Salarié
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Q. Recherche

€€ Config

(& Statistiques

Etats

eko

e Cliquez sur le bouton jaune a droite pour filtrer et cliquez sur Relance.




¥ Type de document

[ Document
£ Devis
B Commande client
B Bon de livraison
B Facture
3 Avoir

Acompte

B Abonnement

& Encaissement
& Paiement

C' Relance
Cliquez sur Relance

Demande de prix
B Réception fournisseur

Facture fournisseur

B Avoir fournisseur

e Choisissez les relances souhaitées (par exemple lere relance), puis sélectionnez les

documents avec les cases a gauche.

-
el\O ¥ Type de document

C' Relance
ére relance

TEERERE R R
§ 333 3§ 3%

rs cycle

& Retour
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o e Relance - 1ére relance IB Exporter ‘ Représentant ~ | i= Etats~ J A
-
Date Client Titre Etat Représentant Montant HT Montant TTC Solde Echéa... Derni... Proch...
F = . = DEMO PlayerOne 87000 € 957,00 € 957,00 € 31/07/2025
o . mendl Cliquez sur cette case pour tous Sélectionner | s
E‘ FC25070003 04/07/2025 [ 4 MURS Uillo En saisie DEMO PlayerOne 140000 € 154000 € 1 540,00 € 31/07/2025
a FC25070002 03/07/2025 [l DE ZORZ| FRERES SARL test période : Aot 2025 En saisie DEMO demo demo 175000 € 192500 € 1925,00 € 31/07/2025
FC25060010 27/06/2025 [l DE NARDA ELECTRICITE GENER. liu Liu L En saisie DEMO PlayerOne 341880 € 400000 € 4.000,00 € 12/07/2025
a FC29060009 20/06/2025 [ FORM PUBLICITE devis 10 Arégler DEMO PlayerOne 3551600 € 4171920€ 29 719,20 € 05/07/2025 o
FC25060008 16/06/2025 [ ). 1 DEGOTTEX ). DEGOTTEX Projet Eko. Arégler DEMO dermo demo 7110 € 8722¢€ 87,22 € 01/07/2025 e
FC25060005 10/06/2025 [ DE ZORZI FRERES SARL TEST 4 Arégler DEMO derno demo 87 500,00 € 96 250,00 € 95 250,00 € 25/06/2025
. I FC25050011 15/05/2025 [ MAIRIE uugjvg | gliyg A régler DEMO PlayerOne 1172000 € 1289200 € 12 892,00 € 25/05/2025
FC25050006 07/05/2025 [{ AFCE Devis chaudigre En saisie CAPEB Artisan 3133.00¢€ 375960 € 3 759,60 € 17/05/2025
FC25050001 01/05/2025 2 MASSOUBRE ‘matelas Partiellement so... DEMO demo demo 4545 € 5454 € 34,54 € 11/05/2025
FC25040029 30/04/2025 2, POLIAK PIERRE Test En saisie CAPEB Artisan 1057100 € 1268520 € 12 685,20 € 10/05/2025
FC25040026 29/04/2025 [E BETACLEAN ‘matelas mercure En saisie DEMO demo demo 200000 € 220000 € 1 000,00 € 09/05/2025 L
FC25040024 28/04/2025 [ SAMSIC ku uiu En saisie DEMO PlayerOne 246400 € 271040€ 2 710,40 € 08/05/2025 g
[0} FC25040023 28/04/2025 [f] FCC INFORMATIQUE Kjuglg liug A régler DEMO demo demo 862788 € 10095,00 € 10 095,00 € 08/05/2025 .
- FC25040001 01/04/2025 [{] FCC INFORMATIQUE FHRDR RT Arégler DEMO PlayerOne 936,00 € 102960 € 1 029,60 € 11/04/2025 Lad
E] FC25030010 13/03/2025 £ DURAND PAUL TOITURE Arédgler DEMO PlayerOne 76000 € 91200 € 912,00 € 23/03/2025 Ll
Nb de doc. sélectionnés 17 34313259 € 394 46551 € 380 24551 €
Nb de doc. 17 34313259 € 394 465,51 € 38024551 €
Q
=]

Poura sélection :
collliEy Assistan

e Enfin, cliquez sur le bouton tout en bas « Générer les relances ».
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o C' Relance - 1ere relance lm Exporter ‘ 2% Représentant ~ Etats~ J Y
Numéro Date Client Titre Etat Représentant Montant HT Montant TTC  Solde Echéa..  Demi Proch...
FC25070005  11/07/2025 [ FORM PUBLICITE lugiug A régler DEMO PlayerOne 87000 € 957.00 € 957,00 € 31/07/2025
D FC25070004  07/07/2025 [ FCC INFORMATIQUE kuuuuivyivivy Arégler DEMO PlayerOne 17234936 €  20164875€ 20164875 € 31/07/2025
e FC25070003  04/07/2025 Fl 4 MURS Uillo En saisie DEMO PlayerOne 140000 € 154000 € 1540,00 € 31/07/2025
FC25070002  03/07/2025 [ DE ZORZI FRERES SARL test période : Aoiit 2025 En saisie DEMO demo demo 175000 € 192500 € 192500 € 31/07/2025
8 FC25060010  27/06/2025 [ DE NARDA ELECTRICITE GENER... liuliu L En saisie DEMO PlayerOne 341880 € 400000 € 4.000,00 € 12/07/2025
& FC25060009  20/06/2025 [ FORM PUBLICITE devis 10 Arégler DEMO PlayerOne 3551600 € 4171920€ 2971920 € 05/07/2025
FC25060008  16/06/2025 [J.) DEGOTTEX J.J DEGOTTEX Projet Eko. Arégler DEMO demo demo 7110€ 8722€ 87,22 € 01/07/2025
= FC25060005  10/06/2025 [l DE ZORZI FRERES SARL TEST 4 Arégler DEMO demo demo 8750000 € 9625000€ 9525000 € 25/06/2025
= FC25050011  15/05/2025 [l MAIRIE uugivaliolive Arégler DEMO PlayerOne 1172000 € 1289200 € 12 892,00 € 25/05/2025
| Fc2s050006  07/05/2025 [ AFCE Devis chaudiére En saisie CAPEB Artisan 313300€ 375960 € 3759,60 € 17/05/2025
72 FC2505000L  01/05/2025 & MASSQUBRE matelas Partiellement so.. DEMO demo dema 4585¢€ 5454 € 34,54 € 11/05/2025
5 FC25040029  30/04/2025 & POLIAK PIERRE Test En saisie CAPES Artisan 1057100 € 1268520 € 12 685,20 € 10/05/2025
= FC25040026  29/04/2025 [l BETACLEAN matelas mercure En saisie DEMO demo demo 200000 € 220000 € 1000,00 € 09/05/2025
FC25040024  28/04/2025 [ SAMSIC iy En saisie DEMO PlayerOne 246400 € 271040€ 2710,40 € 08/05/2025
0] JFC25040023  28/04/2025 [ FCC INFORMATIQUE Kuglg liug Arégler DEMO demo demo 8627.88 € 1009500 € 10 095,00 € 08/05/2025
) © |FC25040001  01/04/2025 [{ FCC INFORMATIQUE FHRDR RT Arégler DEMO PlayerOne 93600 € 102060 € 1029,60€ 11/04/2025
= Fc25030010  13/03/2025 & DURAND PAUL TOITURE Arégler DEMO PlayerOne 76000 € 91200 € 912,00 € 23/03/2025
Nb de doc. sélectionnés 17 34313259€  39446551€ 380 24551€
Nb de doc. 17 34313259€  39446551€ 38024551

Cliquez ici pour générer la relance

e Générer le format souhaité, par exemple « Génération au format PDF ». Ainsi, vous aurez
tous les documents au format imprimable. Vous n‘avez plus qu’a imprimer et envoyer par

courrier vos relances.

e Rendez-vous dans l'onglet > > REE
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e Modifiez les libellés, les délais, le montant minimum pour les relances, et le modéle mail
souhaité.

-
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o @1, CONFIG
B Relance
o Mon compte Fournisseur
uotas Interventi
(L% & Rkl Libellé Délai
Configuration ou i
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Signature
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Ko Extend

Conselio ©2025

e L'enregistrement se fait automatiquement, pas besoin de cliquer sur un bouton pour
sauvegarder.

e Pour personnaliser les templates de mail, rendez-vous sous > et
choisissez le template concerné. Par exemple « 10relance ». Modifiez le contenu du mail
et cliquez sur le bouton vert Enregistrer.
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Api

Article
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Ea
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Créer un acompte
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Titre

Relance de votre facture <@NUMERO@>
Contenu de temail
BIUS E==z= x x* EE Nmaia : AL®
Madame, Monsieur,
Vous trouverez en piéce jointe un courrier de relance concemant notre facture <@NUMERO@> restée ouverte 3 ce jour.

Si vatre palement venait 2 nous parvenir avant I réception de ce message, NOUS VOUS SaUrians ré de ne pas fenir compte de ce demier.

Vous remerciant ce faire Je nécessaire, ou de nous communiquer éventuellement les motifs u non réglement de cette facture, NOuS restons
votre entiére disposition pour toute éventuelie question.
Nous vous prians dagréer, Madame, Monsieur, lexpression de nos salutations dstinguées.

Sincéres salutations.

A noter :

eKo vous propose trois cycles de relances possibles pour factures impayées. Les délais

d'éligibilité d’'une facture aux relances sont donnés par les gestionnaires de compte aux

équipes de Conselio.

lére relance : lorsqu’une facture apparait dans cette rubrique, c'est que la date a laquelle elle

devait étre payée par le client est dépassée. La facture est donc éligible a la premiére relance

pour impayé.

1lére relance en cours : lorsqu’une facture apparait dans cette rubrique, c'est qu’elle a déja fait

I'objet d'une relance.

...et ainsi de suite jusqu'a trois relances possibles, au-dela de ces trois relances possibles, les

factures impayées sont classées dans Hors cycle.



