Relances (modèles et méthode)
En dehors des délais convenus avec vos clients, vous devez les relancer systématiquement en cas de retard de paiement. La méthode consiste à relancer en plusieurs étapes : la relance téléphonique (aimable et non agressive) - une première relance écrite - une deuxième relance écrite plus agressive - si malgré vos relances votre client n'a toujours pas payé vous pourrez entamer une procédure contentieuse en faisant appel à un huissier ou bien à une société de recouvrement.  

EXEMPLE DE RELANCE TELEPHONIQUE

Bonjour M. ....

Pourrais-je parler à ...............

Par contrat en date du ... / ... / ..., vous avez acheté .... à notre entreprise.

Notre facture du ... / ... / .... prévoyait un paiement de votre part le ... / ... / ....

Or, vous n'avez pas à cette date répondu à notre appel de paiement du ... / ... / ... 

Nous comptons sur votre compréhension ...

Que proposez-vous pour régler rapidement et définitivement cette affaire ?

Nous recevrons donc votre paiement le ... / ... / ..., si ce n'était pas le cas nous nous verrons alors dans l'obligation de confier ce dossier à un huissier.

Vu l'ancienneté de notre facture, nous sommes dans l'obligation de transmettre la créance à une société de recouvrement.

Nous avons été suffisamment patients jusqu'à maintenant.

Au revoir, Monsieur ...
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Clapiers, le 









M. Le Client

Objet : paiement de la facture n° ...

Première relance

Monsieur,

Nous vous rappelons qu'au terme de notre contrat du ... / ... / ...., et de notre facture n° ... du ... / ... / ..... vous restez nous devoir la somme de ......... euros, se décomposant comme suit :

Nous vous demandons donc de bien vouloir nous faire parvenir votre règlement dans les huit jours qui viennent.

En espérant qu'il s'agit d'un oubli de votre part, nous vous invitons à nous contacter rapidement au cas où ce retard serait volontaire de votre part, afin de nous en communiquer les raisons et de trouver un arrangement au plus tôt.

Veuillez agréer, Monsieur, l'expression de nos sentiments distingués.









J. Martin, 









Gérant.
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Clapiers, le 









M. Le Client

Lettre recommandée avec AR
Objet : paiement de la facture n° ...

Deuxième relance

Monsieur,

Par contrat en date du ... / ... / ..., vous avez acheté .... à notre entreprise.

Vous deviez donc honorer notre facture du ... / ... / ....

Malgré nos relances, il apparaît que vous restez toujours nous devoir la somme de ...... euros.

En conséquence, nous vous mettons en demeure, par la présente lettre recommandée avec accusé de réception, de nous régler cette somme dans les huit jours qui suivent la réception de cette lettre, dernier délai.

Faute de paiement par vous avant cette date, nous nous verrons dans l'obligation de recouvrer cette somme par tout moyen de droit.

Veuillez agréer, Monsieur, l'expression de nos sentiments distingués.









J. Martin, 









Gérant.







