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~ FICHE PROCEDURE

Gerer les relances

Pour nous contacter :
Créer un ticket incident en vous connectant sur http://assistance.mycuma.fr

Appeler le 09 75 18 28 18

Date de mise a jour : le 4 mai 2018


http://assistance.mycuma.fr/
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Lettre de relance

Préparer et paramétrer une relance

Dans myCuma Compta :

Préparer les relances

e Cliquer sur i) puis Il

Par défaut ne pas modifier les criteres de sélection (vide), afin de générer toutes les relances. Un texte différent sera
envoyé automatiquement en fonction du degré de retard de paiement.

B Divalto - LURBISE - Préparation des relances - = =

Fichier Outils Aide

Qa a |||z

clent e —
Fehénce de I
et e ] :
Préparer les relances avant échéance
Préparer les relances des effets échus
Prochain numéro de texte ||
. 4
e Cliquer sur .
Validation
@ Veuillez confirmer
Oui Non

e Cliquer sur Oui
Consulter les relances

. Py . Consultation des rel es
e Cliquer sur i) puis I

Divalto - L'URBISE - Consultation des relances - - B

Fichier Outils Aide

a9 v| 2
Texte numéro l:lq

Sélection des relances

(%) Supérieures

() Inférieures

e Cliquer sur

Vous avez la possibilité de filtrer sur un adhérent en sélectionnant I'adhérent
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Divalto - L'URBISE - Consultation des relances - - B

Fichier Edition Qutils Pointage Compléments Aide

Mode de consultation Client ADODDOOL | LANGLOIS Téléphona
() Tous les dients Fax
(®) Par client
71110 BOURG-LE-COMTE Contact AD0DOODT LANGLOTS

Prochain texte souhaité [ |

Date facture | Texte proposé | Texte souhaité | Nb relance |Relance unique | Dernier texte | Montant TTC en EUR | Tiers a relanc

01/02{2018 180,00 | AD000001
31/01/2015 31/12/2014
31/01/2015 31/12{2014
31/01/2015 31/12{2014
31/01/2015 31/12{2014
31/01/2015 31/12/2014
16/03/2015 01/01/2015

A00D0D01
A0000D01
A0000001
A0000DO1
A0000001
A0000001

BHERBRERR

Total relance [ I | | 120,58][EUR_|

Vous pouvez voir I'ensemble des relances pour tous les adhérents

° Cliquer sur (%) Tous les dients

Divalto - L'URBISE - Consultation des relances - - B

Fichier Edition Qutils Pointage Compléments Aide

Mode de consultation Client ADODODO1 | LANGLOIS Téléphone
(®) Tous les dients Fax
() Par dient
71110 BOURG-LE-COMTE Contact ADDODOOL LANGLOTS

Prochain texte souhaité [ |

Date facture
01/02/2018

Tiers a relanc
ADODO0O1

31/01/2015 31/12/2014 2 -164,00 ADODODO1
31/01/2015 31/12/2014 2 0,18 ADOOODOL
310142015 €10 149 31/12/2014 2 Non 103,20 ADODOOO1
31/01/2015 €10 180 31/12/2014 2 Non 9162,00 ADODODO1
31/01/2015  C10 182 31/12/2014 2 Non -9 162,00 ADOOODOL
16/03/2015 €10 132 01/01/2015 2 Non 1,20 ADODODO1
31042015 C10 125 31/12/2014 2 Non -184,00 ADODODO3
16/03/2015  C10 104 31/12/2014 2 Non 803,40 ADODODO3
01/02/2014 €10 158 01/01/2014 2 Non -60,00 ADODODOG
31/01/2015  C10 155 31/12/2014 2 Non 60,00 ADOOODOG
310142015 €10 157 31/12/2014 2 Non 50,00 ADODODOS
31012015 €10 163 31/12/2014 2 Non 60,00 ADODODOG
31/01/2015 10 164 31/12/2014 2 Non 60,00 ADOOODO7
31/01/2015 €10 165 31/12/2014 2 Non 50,00 ADOOODOS
31042015 C10 128 31/12/2014 2 Non 74,00 ADODODLO
31/01/2015 31/12/2014 2 Non 60,00 ADODODLD
d |
Total relance | I | 96650,78 | EUR |

Modifier le prochain texte de relance
e Sélectionner les relances (F5) puis saisir le code 10, 20 ou 22 dans le champ prochain texte souhaité
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Divalto - L'URBISE - Consultation des relances - - B

Fichier Edition Qutils Pointage Compléments Aide

Mode de consultation Client AD0DO001 LANGLOIS Téléphone
() Tous les dients Fax
() Par lient
71110 BOURG-LE-COMTE Contact A0000001 LANGLOIS

Prochain texte souhaité
K Texte souhaité | Nb relance |Relance unique | Dernier texte| Montant TTC en EUR
01/03/2018 01/02/2018 Non 180,00 ADODODO1
31/01/2015 31/12/2014 22 Non -164,00 ADODODO1

TS =[BRS .l. Auunuuul

Total relance | I | | 120,58][EUR_|

%

Je constate que les prochains textes de relance ont bien été modifiés.

e Cliquer sur
Validation

@ Veuillez confirmer

e Cligquer sur Oui

= Divalto - L'URBISE - Consultation des relances - = B

Fichier Edition Outils Compléments Aide

Mode de consultation diient LANGLOIS Téléphone
() Tous les dients Fax
(®) Par dient
71110 BOURG-LE-COMTE Contact  ADDODODL  LANGLOIS

Date facture | Texte proposé | Texte souhaité | Nb relance |Relance unigue | Demiter texte| Montant TTC en EUR
31/01/2015 31/12/2014 10 0,18 ADODODOL
31/01/2015 31/12/2014 10 103,20 ADODODOL
31/01/2015 31/12/2014 10 9 162,00 AD000D01
31/01/2015 31/12/2014 10 -9 162,00 ADODODOL
16/03(2015 132 01/01/2015 10 1,20 ADODODO1
01/03/2018 148 01/02/2018 1 180,00 ADODODOL

0 Non

Total relance [ I | T 120,58]EUR_|

Liste de controdle

o Cliquer sur FEEEET, puis
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& Divalto - L'URBISE - Liste de contrble des relances - -

Fichier Outils Aide

Client 3 relancer de 3
Prochains textes de relance de a 49
Echéance de a
Cliquer sur
Validation

9 Veuillez confirmer

Qui Nen
Cliquer sur Oui
£ DivaltoViewe
Fichier Page Taille Options Aide
Sd2 4 ap N +- 09 B @
Etat  rcig340.dhoi - ~ Page 1
4 Liste de controle des relances g
P.zamora
Dossier 7 L'URBISE le 04/06/2018 a 12:31:12
Client | Txt | Echéance | Facture | Date | Etat Montant
A0D000D01  LANGLOIS
10
10 31/01/2015 147 | 31/12/2014 |C10 0,18 EUR
10 31/01/2015 149 | 31/12/2014 |C10 103,20 EUR
10 31/01/2015 180 | 31/12/2014 |C10 9162,00 EUR
10 |[31/01/2015 182 | 31/12/2014 |c1o -9 162,00 EUR
10 16/03/2015 132 | 01/01/2015 |C10 1,20 EUR
10 01/03/2018 148 | 01/02/2018 |C10 180,00 EUR
Total pour la relance préparée de texte 10 284,58 EUR
22
22 31/01/2015 124 | 31/12/2014 | C10 -164,00 EUR
Total pour la relance préparée de texte 22 -164,00 EUR
Total des relances pour le tiers AD000001L 120,58 EUR
AD00D0D03 DONNEFOY
22
22 31/01/2015 125 | 31/12/2014 |C10 -194,00 EUR
22 16/03/2015 104 | 31/12/2014 |C10 803,40 EUR
Total pour la relance préparée de texte 22 609,40 EUR
Total des relances pour le tiers AD0OD00DZ 609,40 EUR
A000000&  NEMON
22
22 01/02/2014 158 | 01/01/2014 |C10 -60,00 EUR
22 31/01/2015 155 | 31/12/2014 |C10 60,00 EUR
22 31/01/2015 157 | 31/12/2014 |C10 60,00 EUR
22 31/01/2015 163 | 31/12/2014 | C10 60,00 EUR
Total pour la relance préparée de texte 22 120,00 EUR
Total des relances pour le tiers AD0O0D00D6 120,00 EUR
A0D00DD07  THEMET
22
22 31/01/2015 164 | 31/12/2014 |C10 60,00 EUR
Total pour la relance préparée de texte 22 60,00 EUR
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L’historique des relances est conservé et le systéme détecte si des relances ont déja été imprimées afin de savoir

quel texte utiliser.

En effet, trois textes de relance sont paramétrés par défaut :

Texte N°10 :
Texte N°10 :
Texte N°20 :

Texte N°20 :

Texte N°22

Texte N°22:

relance simple : relance entre 10 j et 40 j de retard (réglement par chéque)
relance simple : relance entre 05 j et 60 j de retard (réglement par LCR)
relance plus ferme : relance entre 41 j et 140 j de retard (reglement par chéque)

relance plus ferme : relance entre 61 j et 90 j de retard (réglement par LCR)

: Mise en demeure : relance aprés 141 j de retard (reglement par cheque)

Mise en demeure : relance apres 91 j de retard (réglement par LCR)

Si une lettre a déja été imprimée sur un impayé avec le texte 10, le fait de re-préparer les relances sur ce méme
impayé créera une relance avec le texte 20. Et ainsi de suite.

e Ace stade, vous pouvez encore modifier les codes texte de relance en retournant dans ,

. Consultation des relances
puis

e Sibeaucoup de codes texte sont a modifier, il est préférable d’effacer toute la préparation et de la refaire

dans EXT, T i RS

Impressions des relances

. Cliquer sur ERTN, I 5 RV

= Divalto - L'URBISE - Impression des relances - -
Fichier Outils Aide

Q  QFr =) b I
Sortie
Impression
Fax
Client & relancer de Q a zzzzIzz Fax + impression
Texte numéro E-Mail

Relance supérieure 3 EUR E-Mail + impression

Calculer les intéréts de retard

e Cliquer sur =

Validation

\_OI Veuillez confirmer

e Cliquer sur Oui
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DivaltoViewer : Page 1/26 Fichier temporaire (Local - prafil ) - olEl
Fchior_Page Taile_Options _Aide

DWW 1) aw D +-0g 2@ g

CUMA L'URBISE

2110 71310 80URG-LE-COMTE

Relance

MLANGLOIS Hubert
LE BAS DEBOUIS
U0 BOURG-LE-
le 05/06/2018
Cher adhérent, Cher collégue
Nous avons constaté aprés vérification de nos comptes et sauf emeur de notre part

que les factures gue nous vous avons adressées n'ont pas toutes &té réglées.
Vous trouverez ci-dessous le détail de ces factures.

Date  Facture Mt Facture texte Echéane  Reste Di
EET T T 0,18 30015 0,18
ol 1w 103,20 3n0Y2013 103,20
Iy1o0e 180 162,00 330y 2015 9162,00
3K 12 915200 3yoy 015 16200
ovolo1s 1 1,20 16032015 1,20
ovozote 14 180,00 03/0¥2018
Total 284,58 EUR

Nous vous invitons & un réglement sous quinzaine par chéque ou virement.
Dans ke cas ol vous nous auriez récemment adressé vos réglements, merci de bien
wouloir ne pas tenir compte de cette lettre.

Dans cette attente, recevez, cher adhérent, nos sincéres salutations.
Le bureau.

Consulter I'historique des relances

e Cliquer sur EEEEET, puis

B2 Historique des relances - LURBISE - Consultation - 50 05/06/2018 - olEN
Fichier  Edon  Optems  Ake  Compléments

“ a4 nwT

Annulation d’une relance

° Cl|quer sur , pUIS Annulation d'une relance

B Divalto - LURBISE - Annulation d'une relance - - oiEl

Fichier Qutils Aide

Annuler les relances du [osjos/2018|[53)
e eoncer e — "
Textes de L] a

e Indiquer la date de la relance a annuler
e Cliquer sur .
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Validation -

@ Veuillez confirmer

e Cliquer sur Oui

Textes de relance gérés par dossier

e Cliquer sur , puis R L

<] Gestion des Dossiers - Consultation - 7 LURBISE - olEN

LT 2 2

L@

Same astornée du B0 1900 - 31/12/5999 Devise secondaire
N

71154 ivalta Riglemest

mfmf s m

23 RHENOT (DU) | Gestion de 1a Tm par Dovito Comptatibté Deficit lrum

24 Lwestss) ] 2 o s e e e Comepae oo |

25 Le oz cume 0

" o]

27 "L DR Veroomes.
28 WOCLE MALILADE [LA)

1 m s

é‘
&
]

2% Exemple 3
35 ENERGIES VERTES (DES) Code du comstable o
[——— = ot o comete (363571

1 m (] m x
§
i
&
i

s
37 CURE (LA) oyjen/015. ouey05 uzfs. ssu0

33 REGION DE COSNE oyer/s xjeyzrs atzizms v 0

5 cour (ou) oyer/zns ayjayjaon syzrams 2nm 0

0 Fasane ouen/s ey syzpns 260 0

41 FAUSSOTES (DS} oo ey syuzpns 230 0

2 DEFor [oU) oo ey suizpns 2180 0

LA DHEuNE oI/ BRI s 21 0 >

Dossier réglement - L'URBISE - Consultation - 7 = = -

Fichier ~ Edition  Affichage  Options  Aide  Compléments

+ 7

Dossier

extes “article” Ra O
" Texte de relance géré par e dossier (Eelelie T LS
de & MNature de lincident (%) Manuel

T v ) Automatigue
CIC T v
mm] g

Gérer les Bons & payer | | Délai de retour I:l
R
() Mon
. B p———— ]

() TVA dlient uniquement

() TVA fournisseur uniquement Répertoire des certificats EBICS_CERTIFICATS

(%) TVA client et fournisseur

é des écritu Saisie d'un réglement divers (dient ou fournisseur)
© Non Saisie directe de factures
() Dans Divalto Comptabilité [] Comptabilisation immédiate
Saisie d'un décaissement sans bon 3 payer

() Déportée par fichier dintégration

de TVA

Contrdle des établissements Divalto Achat - Vente

Texte de relance géré par le dossies
e Cocher

Consulter les textes de relance dossier commun

o Cliquer sur EXEEEN, EXEEEIMETNEY XN s

cuma
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-] Textes de relances - URBISE - Consultation - 10 Toutes langues - o lEN

Fichier  Edton  Options  Aide

WA PwT|+srx|[a|yse|S
R [
Tete i ]

Teste uméra [

-
W— s
=

Cher adhérent, Cher collégue

Nous avons constate aprés verification de nos comptes et sauf emeur de
notre part que les factures que nous vous avons adressées n'ant pas toutes &té
réglées

Vous trouverez ci-dessous le détail de ces factures

Consulter les textes de relance propre au dossier

. 3 & . extes de relance dossier
o Cliquer sur FUEEEIT, L puis i

Vous pouvez modifié directement les textes copiés, sans repartir de 0.

= Textes de relances - LURBISE - Consultation - 10 Toutes langues - oEH

Fichier  Edton  Options  Aide

R I N N AL =
. | e |
F— ]

Totemmin [0

ﬂ— e

L Texte en téte:

Cher adnérent, Cher collégue

Nous avons constaté aprés vérification de nos comptes et sauf eeur de
notre part que les FACUres que NoUS Vous avons adressées nont pas toutes &t&
régides.

Vous trouverez ci-dessous le détail de ces factures

Visualiser les textes de relance tel gu’ils seront imprimés

. A & . Impression des textes de relance
o Cliquer sur BT, D, T i s
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Divalto - LURBISE - Impression des textes de relance -

Texte de

Code langue

Fiches créées entre le

Fiches modifiées entre le

e Cliquer sur .

e Cliquer sur Oui

Fichier Page Taile Optiens Ade

[E—
[E—

Validation

@ Veuillez confirmer

DivaltoViewer : Page 1/3 Fichier temporaire (Lacal - profil )

DWW 4 aw B +-0g 7@

e

le 33/33/3333

Cher adhérent, Cher collégue

que les factures gue nous vous avons adressées n'ont pas toutes été réglees.

Vous trouverez ci-dessous le détail de ces factures.

Relance

Nous avons constaté aprés vérification de nos mmpmutmur ameur de notre part

Date  Facure  Mi Facture teste Echéance  Reste Dir

‘ummu FETEERTEERTRSEERVRTERERTREEERTRTERTRATENTRTEEY 292 2 72 22! IR

‘ Total 3030 13 ¥IIN 3333 1330 310 33310

Nous vous invitons & un réglement sous quinzaine par anque ou \nramem
Dans e cas ou vous nous auriez erci de bien
weuoir ne pas tenir compie de cette letira,

Dans cette attente, recevez, cher adhérent, nos sincéres salutations.
Le bureau.
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