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1 Généralités 

Règles de gestion 
 

Le programme de gestion des rappels permet au receveur de gérer l’échéancier des rappels sur factures clients. 

Périodiquement (une fois par mois, chaque quinzaine…), le receveur demande les rappels pour l’ensemble des factures 

sans tenir compte de l’exercice ou de la nature de la facture.  

Les rappels sont basés sur la date d’échéance de chaque facture et le niveau de rappel du poste ouvert. 

Les ordonnances de paiement se font également régulièrement à la demande du receveur. La fréquence de demande 

d’ordonnances de paiement n’est pas forcément la même. Les ordonnances sont également basées sur le niveau de 

rappel des postes ouverts. 

A part de l’impression des rappels et ordonnances, le receveur poursuit les différents dossiers en justice. 

Cycle des rappels 
Exemple : facture émise le 04/01/2016 avec une date d’échéance au 04/02/2016 

 

Traitement Automatique : 

 Sélection de toutes les factures échues 

 Incrémentation du niveau de rappel  

 Application du traitement correspondant au niveau de rappel pour l’impression 

Traitement manuel :  

 pas d’incrémentation automatique 

 évolution manuelle du niveau de rappel en fonction du stade de la poursuite 

Encaissement 

01/02/2016 

Rappel 

01/03/2016 

Rappel 

01/04/2016 

Rappel 

01/05/2016 

Lux / Décédés / 

Hors Lux 

Date facture 

04/01/2016 

Échéance facture 

04/02/2016 

Impression 1er Rappel Impression Avertissement Passage aux Poursuites 

Niveau Rappel 

Traitement automatique 

Rappels 

Traitement des  

Poursuites 

0           1      2    3       4/30/40       Voir table 

Suivant mode 

de Poursuite  

Tri automatique Traitement de la  

Poursuites 
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Gestion des Rappels et Ordonnances 

 

 

 

Préparation 

La préparation n’est possible que si le traitement de préparation précédent est terminé. En fonction d’un certain nombre 

de critères de sélection (Organisme), le programme prépare les différents Postes Ouverts échus pour l’impression. 

 

Impression des listes de contrôle 

Après la préparation, le receveur peut imprimer une série de listes qui permettent le contrôle de la préparation et qui 

donnent  une vue sur les rappels/ordonnances qui peuvent être imprimés dans le module d’impression. 

 

Correction des données préparées 

La correction se fait via le programme du « Suivi des Ecritures Clients ».  

Le receveur peut modifier les données générées par la préparation:  

 le « niveau de préparation » qui devient par l’impression le nouveau « niveau de rappel » du Poste ouvert 

 déterminer si le Poste Ouvert sera pris en compte pour la préparation Rappel/Ordonnance  lors de 

l’impression 

 L’objet du Poste Ouvert (qui est imprimé sur le Rappel/Ordonnance) 

 indiquer le numéro d’ordonnance et le numéro d’huissier de Justice. 

 

Avant la préparation, le receveur peut modifier via ce même programme : 

 

 L’indicateur qui peut bloquer le Poste Ouvert pour le Traitement Rappels/Ordonnances 

 La prochaine date d’échéance du Poste Ouvert (date sur laquelle joue la préparation Rappels/Ordonnances 

 L’indicateur Blocage Paiement 

 Le niveau rappel, le traitement rappel et la prochaine échéance. 

 

 

 

Préparation 

Abandon de la 

Préparation 

 

Contrôle 

Modification 

Propositions 

Rappels 

 

Régénération 

Validation 

Historisation 

Scénario normal de la Gestion des Rappels / Ordonnances 
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Abandon de la Préparation 

Le receveur peut abandonner le traitement des rappels/ordonnances en cas d’erreur à tout moment avant la validation 

définitive. L’abandon reconstruit la situation avant l’exécution de la Préparation.  

 

Validation de la préparation et Impression des dossiers 

La validation des rappels termine le traitement des rappels. Les données préparées deviennent réelles. Lors de cette 

validation le niveau de rappel est incrémenté définitivement, les niveaux de rappel des écritures sont mis à jour 

automatiquement. Le programme sort les différents dossiers de rappel.  

Le programme conserve aussi l’historique de la réimpression des rappels. 

 

Réimpression 

La Réimpression des dossiers de rappel ou ordonnances reste possible jusqu’à la préparation suivante. 

 

Historique 

Gescom conserve l’historique en PDF de chaque traitement des rappels.  

Exemple de niveaux proposé par Gescom. Chaque commune peut personnaliser ses niveaux.  

Gescom -> Outils -> Paramètres -> Comptabilité -> Consultation des Niveaux de Rappel par défaut 
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2 Paramétrage des rappels et ordonnances 

2.1 Paramétrages de l’environnement 
 

 

Description et but de la 

fonctionnalité 

 

Cette fonctionnalité permet de paramétrer individuellement les critères de gestion 

du programme afin de permettre le traitement automatique des 

rappels/ordonnances. 

 

 

Chemin d’accès  

 

 

Gescom → Outils → Paramètres → Entité → Paramètres Généraux 

 

Déroulement de l’opération 

 

 

 Ouvrir l’application suivant le chemin indiqué 

 Positionner le curseur sur l’onglet « Compta » 

 Saisir le champ « Ech. Facture client » 

 Cocher/Décocher « Préparation Rappel Organisme » 

 Cocher/Décocher « Impression Facture encaissées avec Rappel » 

 Enregistrer 

 

 

Règles de Gestion 

 

 

En principe, ces paramètres sont configurés avec un responsable lors de la 

validation de la reprise de vos données. 

 

Si l’option « Préparation Rappel Organisme »  est coché le programme doit 

permettre d’imprimer séparément les rappels pour les organismes (ex : 

commune/office social) 

 

Si l’option « Impression Factures encaissées avec Rappel » est sélectionnée, lors 

de la saisie de l’extrait bancaire une liste des rappels payées sur cet extrait est 

imprimée automatiquement. 

 

 

Résultats 

 

 

Les paramètres sont mis à jour et applicables pour la prochaine Préparation. 
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EXPLICATION DETAILLEE – Paramétrages de l’environnement 

 

 

 

Onglet « Compta » 

 

Echéance facture client 

 

L’échéance de toutes les factures client générées équivaut au nombre de jours à échoir à partir de la date de 

comptabilisation. Par défaut, le champ est initialisé à « 30 », mais peut être librement modifié par un administrateur. 

 

Préparation Rappel Organisme 

 

La case de sélection est décochée par défaut. Si celle-ci est cochée, le système permet la préparation distincte des 

rappels par organisme (Administration communale indépendante de l’Office social). 

 

Impression factures encaissées avec rappel 

 

A la suite de la saisie d’un extrait bancaire, une liste sort automatiquement un relevé des clients qui ont payés des 

factures supérieurs au niveau affiché. 

 

 

 

1 

2 

2 

1 

3 

3 
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2.2 Paramétrage des niveaux de rappel et des ordonnances 
 

 

Description et but de la 

fonctionnalité 

 

Cette fonctionnalité permet de paramétrer individuellement les critères de gestion 

du programme afin de permettre le traitement automatique des 

rappels/ordonnances. 

 

 

Chemin d’accès  

 

 

Gescom → Recette → Rappels → Paramètres des Rappels 

 

Déroulement de l’opération 

 

 

 Ouvrir l’application suivant le chemin indiqué 

 Positionner le curseur sur l’onglet « Paramètres » 

 Sélectionner l’organisme si nécessaire 

 Saisir le « dernier niveau de rappel incrémenté » 

 Saisir le « dernier niveau de rappel imprimé » 

 Cocher « Impression séparée pour clients décédées et étrangers » si 

nécessaire 

 Cocher « Nom postal sur Ordonnance » si nécessaire 

 Saisir « Identification de l’organisme » au juge de paix 

 Saisir les textes à imprimer sur les ordonnances 

 Cocher « Frais de recouvrement » si nécessaire 

 

Règles de Gestion 

 

 

Il faut d’abord créer tous les niveaux de rappel sur l’onglet « Niveaux de rappel » 

avant de déterminer les « Dernier niveau de rappel imprimé » et « Dernier niveau 

de rappel incrémenté ». 

 

« Dernier niveau de rappel incrémenté » doit être supérieur à « Dernier niveau de 

rappel imprimé » 

 

Pour chaque niveau imprimé, il faut définir un texte. 

 

Le « dernier niveau incrémenté » est généralement le « dernier niveau imprimé + 

1 ». 

 

Résultats 

 

 

Les paramètres sont mis à jour 
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EXPLICATION DETAILLEE – Paramétrage des niveaux de rappel 

 

 

Onglet « Paramètres » 

Organisme 

 

Le choix de l’organisme est prédéfini. Les rappels se font pour toutes les factures à traiter.  

 

Niveaux de Rappel 

 

Dernier niveau de rappel imprimé 

Caractère numérique qui détermine le seuil applicable pour générer automatiquement les impressions des rappels. 

Passé ce seuil, les rappels sont traités comme ordonnances et le niveau de rappel d’une facture ne pourra être modifié 

que manuellement. 

 

Dernier niveau de rappel incrémenté 

Caractère numérique qui définit le seuil maximum de rappel incrémenté automatiquement par le traitement des 

rappels.  

 

Impression des rappels /ordonnance 

Option à sélectionner. 

Si le choix est sélectionné pour l’option « imp séparé pour clients décédés er étrangers », les rappels seront produits 

dans des PDF différents. 

Si le choix est sélectionné, le nom postal du client est imprimé sur l’ordonnance. 

1 

2 

3 

5 

1 

2 

4 

3 

6 
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Ordonnance 

Partie créancière 

Texte libre à paramétrer par l’entité, qui reprend les données imprimées sur les ordonnances lors du traitement des 

ordonnances. En principe, ces données sont paramétrées par le SIGI lors de la reprise des données, mais peuvent être 

librement modifiées par la commune. 

Exemple :        ADMINISTRATION COMMUNALE DE ………………………….. 

représentée par le collège des bourgmestre et échevins 

adresse de la commune 

poursuites et diligences du receveur communal…………... 

 

Bas de Page 

Texte libre imprimé sur les documents d’ordonnance. En particulier, il faut mettre le ou les comptes bancaires de la 

commune.  

 

Frais de recouvrement 

Option à sélectionner. 

Si le choix est sélectionné pour l’option « frais de recouvrement », des frais de recouvrement sont imprimés. 

 

Onglet « Niveaux de rappels » 

Cet écran permet le paramétrage des niveaux de rappels utilisés par l’organisme. Chaque niveau de rappel peut être 

paramétré individuellement dans la zone « Détail Niveau ». 

 

 

4

3 

5

4 

1 

2 

6 

5 

4 

3 

8 

7 

6 

9 

10 
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Niveau 

Le niveau de rappel doit être saisi sous forme numérique et constituer une suite par pas unitaires. (Exemple : 1, 2, 3, 4, 

etc.) 

 

Libellé 

Pour chaque niveau de rappel, la saisie du libellé correspondant est obligatoire (exemple : Rappel, Deuxième rappel, 

Dernier Avertissement, etc.) 

 

Détail Niveau 

Pour chaque niveau de rappel, les données suivantes peuvent être individuellement paramétrées. 

 

En-tête 

Saisir ou coller dans cette zone le texte à imprimer sur les rappels à envoyer aux clients. 

 

Soyez attentifs au fait qu’il se peut que les sauts à la ligne ne se font pas correctement lorsque vous collez votre texte 

à partir d’une autre application. Vous ne constaterez les erreurs éventuelles que lors de la première impression de vos 

rappels. Vous pourrez corriger le texte par la suite. 

Exemples : 

« Sauf erreur ou omission de notre part, le solde de votre compte client présente à ce jour un solde débiteur. 

L'échéance étant dépassée, nous vous demandons pour la bonne règle de nos écritures, de nous adresser le 

règlement par retour de courrier. » 

« Nous avons constaté que malgré notre rappel, que vous n'avez toujours pas payé vos dettes envers la 

commune. Nous vous prions de régulariser votre situation dans la huitaine. » 

 

Bas de page 

Saisir ou coller dans cette zone, le texte à imprimer en bas du rappel. Par exemple, vous pouvez rappeler les 

coordonnées bancaires de la commune ou compléter les informations de contact de la recette communale. 

 

Nombre de jours jusqu’à la prochaine échéance 

Le nombre saisi dans cette zone détermine le nombre de jours à échoir jusqu’au prochain niveau de rappel. L’écriture 

ne progressera au niveau de rappel supérieur qu’après la Préparation des Rappels. Ce nombre de jour sera ajouté à 

l’échéance et sera visible dans le suivi des écritures client pour chaque facture traitée. 

 

Lettre recommandée 

Si la case est cochée, une mention « Lettre recommandée » sera imprimée sur le document de rappel. Le cas échéant, 

la mention n’est pas imprimée. De plus, il est possible d’imprimer des étiquettes pour l’expédition des rappels. 

 

Frais de recouvrement 

Ces frais sont imprimés lors de l’impression du rappel.  

L’option « comptabilisation des frais » peut être choisie si l’article budgétaire est rempli. Cette option va générer une 

facture de frais de rappel pour chaque client qui reçoit un rappel de ce niveau. Donc une facture de frais de 

1 

2 

6 

5 

4 

3 

7 
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recouvrement peut correspondre à trois factures qui se trouvent sur un rappel. Le titre est produit automatiquement 

sur l’article pour les factures de chaque niveau. 

 

Seuil Génération Rappel  

Montant numérique. Montant minimum d’impression des rappels pour ce niveau. 

 

Initialisation Niveaux 

L’initialisation des niveaux de rappels écrase tous les niveaux existants ainsi que les paramètres liés à chaque niveau. 

La touche reprend tous les niveaux qui sont proposés initialement par Gescom. (voir consultation des niveaux de rappel 

par défaut) 

 

Imprimer situation globale 

Si la case « Imprimer situation globale » est cochée, le solde à payer et le nombre de factures à payer sont imprimés 

sur chaque rappel. 

 

 

8 

10 

9 
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Exemple de mise en page d’un dossier de rappel 

 

Libellé 

En-tête 

Bas de 

page 

Détail  

factures 

Situation 

globale 

Frais de 

recouvrement 
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2.3 Paramétrage du client 
 

 

Description et but de la 

fonctionnalité 

 

Cette fonctionnalité permet d’adapter les paramètres individuels pour chaque 

client. 

 

 

Chemin d’accès  

 

 

Gescom → Recette → Signalétiques Tiers → Gestion Tiers 

 

Déroulement de l’opération 

 

 

 Ouvrir l’application suivant le chemin indiqué 

 Saisir ou rechercher la personne 

 Se positionner sur l’onglet « Client » 

 Effectuer les modifications désirées 

 Enregistrer les modifications (F1) 

 

 

Règles de Gestion 

 

 

Les niveaux de rappel doivent être définis auparavant. 
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EXPLICATION DETAILLEE – Paramétrages au niveau du client 

 

 

Rappel 

La case est cochée par défaut. Pour permettre un traitement des rappels pour un client, cette case doit obligatoirement 

être cochée.  

Lorsque cette fonction est désactivée, les écritures de ce client seront ignorées lors du traitement des 

rappels/ordonnances. Exemple : Caisse générale, administrations diverses, etc 

 

Niveau Rappel forcé 

Le champ est vide par défaut. Si le champ est vide, le programme applique le traitement standard.  

Pour forcer le programme à appliquer automatiquement un niveau de rappel déterminé pour les écritures échues d’un 

client, il faut saisir le niveau de rappel.  

 

Niveau Rappel Imprimé 

Le champ est vide par défaut. Si le champ est vide, le programme applique le traitement standard.  

Les rappels générés pour ce client ne seront imprimés qu’à partir du niveau de rappel saisi dans ce champ. Exemple : 

administrations avec un délai de paiement plus long.  

Pour plus de détails concernant les autres possibilités de paramétrage des données relatives aux personnes, veuillez 

consulter le Manuel « Gestion des Tiers ». 

 

Date pas de rappel 

Le champ est vide par défaut. Il est possible de saisir une date pour un client. Jusqu’à cette date, aucun rappel ne sera 

imprimé. Cette date n’a pas d’influence sur le traitement des ordonnances. 

 

1 

2 

3 

1 
2 3 4 

4 
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2.4 Paramétrage de la facture 
 

 

Description et but de la 

fonctionnalité 

 

Cette fonctionnalité permet d’adapter les paramètres pour chaque facture. 

 

 

Chemin d’accès  

 

 

Gescom → Recette → Suivi Comptabilité de Gestion → Suivi Clients →  Suivi des 

Ecritures Clients 

 

Déroulement de l’opération 

 

 

 Ouvrir l’application suivant le chemin indiqué 

 Saisir ou rechercher la personne 

 Se positionner sur l’onglet « Rappel » 

 Effectuer les modifications désirées 

 Enregistrer les modifications (F1) 

 

 

Règles de Gestion 

 

 

Les niveaux de rappel doivent être définis auparavant. 

Définition du niveau de rappel propre à chaque facture. 

Définition du traitement rappel. Par défaut, le traitement est à oui sauf pour les 

notes de crédit. 

Définition de la prochaine échéance prise en compte pour le calcul des rappels. 

Lorsque vous imprimez les listes de contrôle suite à des corrections apportées au 

niveau des écritures clients, les nouvelles listes de contrôle tiennent compte des 

modifications effectuées. 
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EXPLICATION DETAILLEE – Paramétrages au niveau du client 

 

 

Niveau rappel 

Le champ est « 0 » par défaut. Ce champ indique le niveau de rappel affecté à cette facture. Si le champ est «0», cette 

facture n’a pas eu de rappel. 

  

Traitement Rappel 

Si le champ est  « oui », le programme applique le traitement standard. Si le champ est « non » le traitement des rappels 

et ordonnance ne reprendra pas cette facture. 

Ce champ est initialisé par défaut à « non » pour les notes de crédit. 

Lorsque cette fonction est « non », les écritures de ce client seront ignorées lors du traitement des 

rappels/ordonnances.  

 

Prochaine Echéance  

Le traitement des rappels et des ordonnances travaille sur cette date d’échéance pour sélectionner ou non la facture. 

 

 

 

 

 

 

  

1 

3

2 

1 
2 

3 
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Ordonnance 

L’onglet « Ordonnance » permet de compléter le numéro de l’ordonnance attribuée pour le tribunal et le numéro du 

dossier de l’huissier de Justice. 

3 Phase de préparation  

3.1 Compensation – des notes de crédits ou des mandats 

 

Chemin d’accès  

 

 

Gescom  Recette  Rappels  Liste de compensation  

 

La liste permet d’imprimer les clients ou fournisseurs qui ont des notes de crédits non payées. Cette liste permet aussi 

de voir les fournisseurs qui ont encore des factures non payées comme client. 

La liste prend en compte les écritures au journal auxiliaire associé au tiers non-lettrés.  

Vous pouvez compenser les notes de crédit et les éventuels mandats dus au client. 

3.2 Création des lots d’encaissement pour les factures échues 

 

Chemin d’accès  

 

 

Gescom  Recette  Encaissements Titres Lot d’Encaissement 

 

 

Il faut s’assurer que toutes les factures échues produites avec domiciliation se trouvent dans un lot d’encaissement. 

1 

1 
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3.3 Mise en décharge des factures irrécouvrables 

 

Chemin d’accès  

 

 

Gescom  Recette  Compte de Gestion  Clôture Comptabilité Camérale  

Gestion des Restants Clients – Receveur 

 

 

Si une facture est proposée en décharge, la préparation des rappels ne traitera pas cette facture.  

3.4 Liste des rappels sous le seuil 

 

Chemin d’accès  

 

 

Gescom  Recette  Rappels  Liste des rappels sous le seuil 

 

 

Liste des factures clients éligibles pour les rappels (code rappel=oui et échues) dont le total est inférieur ou égal au 

seuil demandée. 
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4 Gestion des rappels 

4.1 Préparation des rappels 

 

Description et but de la 

fonctionnalité 

 

 

Cette fonctionnalité exécute la préparation des rappels, marque les écritures 

échues par rapport aux échéances et critères déterminées. 

 

Chemin d’accès  

 

 

Gescom  Recette  Rappels  Gestion des Rappels 

 

Déroulement de l’opération 

 

 

 Ouvrir l’application suivant le chemin indiqué 

 Cliquer sur  pour lancer le programme 

 

 

Règles de Gestion 

 

 

La préparation n’est possible que si le traitement des rappels précédents est 

terminé. Il est recommandé de terminer la procédure des ordonnances. 

 

Résultats 

 

Les écritures à défaut de paiement sont provisoirement mises au niveau de rappel 

supérieur. 

Une fois la préparation lancée, le programme permet l’impression des listes de 

contrôle, la validation et l’impression des rappels ainsi que l’abandon de la 

préparation en cours. 

Les corrections d’une préparation sont effectuées dans le programme du « Suivi 

des Ecritures Clients ». 

 

FAQ 

 

 

Q :  Quelles écritures sont candidates à la préparation des rappels ? 

R : Les écritures Compte Tiers candidates doivent vérifier les critères 

suivants : 

 Entité de Gestion relié à l’écriture compte tiers = Entité de Gestion de 

connexion 

 Organisme relié à l’écriture compte tiers = Organisme sélectionné 

préalablement si nécessaire 

 Le flag Rappel du client relié à  l’écriture compte tiers  = « oui » 

 Type de Facturation relié à l’écriture compte tiers est parmi les types 

de facturation sélectionnés préalablement  

 Type opération =  « FACTURE » 

 Type document = « FV » (Facture vente) 

 Etat Paiement Facture <> PAYE 

 Traitement Rappel = « Oui » ou  vide 

 Prochaine Echéance est plus petite ou égale à la Date des rappels 

saisie préalablement 

 Niveau de Rappel est plus petit que le Dernier Niveau incrémenté 

d’Entité Gestion/Organisme  

 Ecriture compte de tiers ne doit pas être déchargé  

 Ecriture compte de tiers ne doit pas être dans un lot d’encaissement  
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EXPLICATION DETAILLEE – Préparation des Rappels 

 Appuyer sur le bouton  pour lancer le programme. 

 

  

 

 La fenêtre « Préparation des Rappels » s’ouvre, et permet la saisie d’une date des Rappels, initialisée à la 

date du jour. 

 

 Appuyer sur  pour terminer la préparation des rappels. 

 

 

 

L’état d’avancement des travaux de rappel devient « préparé » et le programme permet maintenant l’impression de 

listes de contrôle, la validation et l’impression ainsi que l’abandon de la préparation en cours. 

4.1.1 Rappel individuel 
Si les clients sont saisis, le traitement se fera uniquement sur ces clients et les factures éligibles au traitement. 

4.1.2 Rappel automatique 
Si aucun numéro de client n’est saisi, le programme traitera toutes les factures des clients qui sont éligibles au 

traitement.  
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4.1.3 Impression des listes de contrôle 
 

 

Description et but de la 

fonctionnalité 

 

 

Cette fonctionnalité permet d’imprimer les listes de contrôle de la préparation des 

rappels en cours : 

 

 Liste des Rappels imprimés 

 Liste des Rappels imprimés Client décédé 

 Liste des Rappels imprimés Client étranger 

 Liste des Rappels non-imprimés 

 Liste des Rappels au dernier niveau incrémenté 

 Liste des rappels sous le seuil 

 

 

Chemin d’accès  

 

 

Gescom  Recette  Rappels  Gestion des Rappels  

 

Déroulement de l’opération 

 

 

 Ouvrir l’application suivant le chemin indiqué 

 Cliquer  pour ouvrir la fenêtre d’impression 

 Sélectionner les listes à imprimer 

 Cliquer sur  pour imprimer les listes 

 

 

Règles de Gestion 

 

 

L’état d’avancement doit être « Préparé ».  
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EXPLICATION DETAILLEE – Impression des listes de contrôle des Rappels 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Liste Rappels imprimés 

La liste reprend toutes les factures échues non encaissées qui seront imprimées après la validation de la préparation, 

à condition que la situation au niveau des écritures reste inchangée. 

Liste des Rappels imprimés Client décédé 

La liste reprend toutes les factures échues non encaissées, dont les clients sont décédés. 

Liste des Rappels imprimés Client étranger 

La liste reprend toutes les factures échues non encaissées, dont l’adresse du client est libre. 

Liste des Rappels non imprimés 

La liste reprend toutes les factures échues non encaissées, dont le niveau de rappel aura évolué après la validation, 

mais qui ne seront pas imprimées. 

Liste des Rappels au dernier niveau incrémenté 

La liste reprend toutes les écritures qui auront atteint le dernier niveau de rappel incrémenté après la validation de la 

préparation en cours. Les écritures se trouvant sur cette liste ne sont plus traitées comme rappels, mais comme 

ordonnances de paiement ou poursuite. 

Liste des rappels sous le seuil 

La liste reprend toutes les écritures d’un niveau dont le rappel est sous le seuil du niveau. Ces écritures ont comme 

traitement en cours « Rappel non imprimé pour seuil ». 

 

 

 

 

 

 

1 

1 
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4.2 Correction des données préparées 
 

 

Description et but de la 

fonctionnalité 

 

Sur base des listes de contrôle, le receveur peut modifier les écritures candidates 

à la préparation. 

 

 

Chemin d’accès  

 

 

Gescom → Recette → Suivi Comptabilité de Gestion → Suivi Clients → Suivi des 

Ecritures Clients 

 

Déroulement de l’opération 

 

 

 Ouvrir l’application suivant le chemin indiqué 

 Effectuer les modifications 

 Sauvegarder 

 

 

Résultats 

 

 

Lorsque vous imprimez les listes de contrôle suite à des corrections apportées au 

niveau des écritures clients, les nouvelles listes de contrôle tiennent compte des 

modifications effectuées. 
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EXPLICATION DETAILLEE – Correction des données préparées 

Après avoir accédé au programme « Suivi Clients », vous pouvez rechercher les écritures d’un client soit à partir des 

données du client, soit à partir des données de la facture. Il existe trois méthodes pour rechercher un client. 

 

 

 Saisir les critères de recherche directement sur l’écran « Suivi Clients » 

(méthode rapide : le numéro du client est indiqué sur la liste de contrôle !) 

 Cliquer sur  pour passer en mode « Recherche avancée personnes» 

 Cliquer sur  pour passer en mode « Recherche avancée factures » 

 

Pour plus d’informations sur les différentes méthodes de recherche, veuillez consulter le manuel de prise main Gescom. 

 

Une fois le client choisi, positionner le curseur sur la ligne de l’écriture concernée. 

 

  

 

Cliquer sur l’onglet « Rappel » pour afficher les détails Rappels. 1 

 

1 

2 

3 

4 
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Niveau de rappel 

Ce champ est obligatoire et est initialisé avec le niveau de rappel actuel de l’écriture sélectionnée.  

 

Traitement rappel 

La valeur du champ est initialisée à partir des paramètres généraux de rappel au niveau du client (voir chapitre 2.3 

point 1 du présent manuel). Celle-ci est soit « Oui » ou « Non » et renseigne si l’écriture est sujette au traitement des 

rappels ou non.  

 

Dernier rappel 

Il s’agit de la date du dernier rappel généré pour cette écriture. Cette date est déterminée par le système et ne peut 

pas être modifiée. Au cas où il s’agit d’un premier rappel pour cette écriture, le champ reste vide jusqu’à validation de 

la préparation en cours. 

 

Prochaine échéance 

En fonction du niveau de rappel de l’écriture, la date de la prochaine échéance est initialisée par la date d’échéance de 

la facture ou la date de la prochaine échéance au traitement des rappels renseignée dans les paramètres généraux 

(chapitre 2.1. point 1).  

 

Traitement Rappel 

Traitement en cours 

La valeur du champ est « Oui » si une Préparation des rappels est en cours, sinon, la valeur est « Non ». Pas directement 

modifiable par l’utilisateur. 

 

Niveau Préparation 

Ce champ renseigne le niveau de rappel à appliquer à l’écriture sélectionnée après validation de la préparation en 

cours. Initialisé par le niveau consécutif au niveau de rappel actuel, l’utilisateur peut librement modifier le niveau de 

préparation à appliquer. 

 

Imprimer 

L’utilisateur peut choisir entre les cinq possibilités suivantes : 

 Rappel est imprimé 

 Rappel non imprimé pour client décédé 

 Rappel non imprimé pour client étranger 

 Rappel n’est pas imprimé 

 Rappel non imprimé pour seuil 

 

Date Préparation 

Le programme affiche ici la date de lancement de la préparation en cours.  

 

Cliquer sur l’onglet « Ordonnance » pour afficher les informations concernant les Ordonnances. 

 

2 

 

3 

 

4 
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4.3  Validation de la préparation et impression des dossiers 
 

 

Description et but de la 

fonctionnalité 

 

 

La validation de la préparation confirme les données de la préparation ainsi que 

des corrections effectuées et permet l’impression finale des dossiers de rappel 

ainsi que des listes de récapitulation. 

 

 

Chemin d’accès  

 

 

Gescom → Recette → Rappels → Gestion des Rappels 

 

Déroulement de l’opération 

 

 

 Ouvrir l’application suivant le chemin indiqué 

 Cliquer sur le bouton  

 La fenêtre « Validation et Impression des Rappels » s’ouvre 

 Choisir les options d’impression 

 Cliquer sur le bouton  

 

 

 

Règles de Gestion 

 

 

Attention !  

 

Après la validation des données, la préparation en cours ne pourra plus être 

rectifiée ou abandonnée.  
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EXPLICATION DETAILLEE – Validation et Impression des dossiers 

 

La fenêtre de « Validation et Impression des Rappels » permet d’imprimer les documents suivants :  

 

 

TRI des rappels : 2 tris sont possible. La première option permet de géré différemment les factures de niveau 1 et 2. 

L’autre option permet de regrouper les rappels d’un même client pour l’envoi du courrier. 

 

        Exercice, Période de TVA et « Titre récap » 

Ces paramètres sont proposés et  obligatoires uniquement si les paramètres de niveaux de rappels ont une 

option « comptabilisation des frais » cochés.  

             Ces paramètres servent pour comptabiliser le titre de recette des frais de rappels.      

 

 Rappels : Création d’un dossier de rappel pour chaque facture échue (exemple 1) 

Tous les dossiers de rappel seront générés dans un seul document de type *.pdf  de manière à faciliter 

l’impression en série. Sauf si « Impression séparée pour client décédé et étranger » est coché. (cf chapitre 

2.2. point 3.) 

 Liste des lettres recommandées : Création d’une liste de contrôle regroupant tous les dossiers candidats à 

un envoi recommandé répondant aux paramètres des niveaux de rappels. 

 Etiquettes recommandées : Création d’un document reprenant les coordonnées postales des destinataires 

sous forme d’une page d’étiquettes à imprimer sur une feuille d’étiquettes standard (2 colonnes en largeur, 

6 enregistrements en longueur). Tri sur numéro de séquence dossiers de rappel (exemple 2) 

 Liste Rappels imprimés : Etablissement d’une liste récapitulative des dossiers de rappel imprimés, triés par 

niveau de rappel et par client. 

 Liste Rappels imprimés Client décédé : Etablissement d’une liste récapitulative des dossiers de rappels 

pour les clients décédés. 

 

1

3 

 

1

3 

 

2

1

3 

 

2

1

3 
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 Liste Rappels imprimés Client étranger : Etablissement d’une liste récapitulative des rappels des clients 

étrangers, c'est-à-dire disposant d’une adresse libre. 

 Liste Rappels non imprimés : Etablissement d’une liste récapitulative des dossiers de rappel non imprimés, 

triés également par niveau de rappel et par client. 

 Liste Rappels au dernier niveau incrémenté : Création d’une liste des factures échues ayant atteint le 

dernier niveau de rappel incrémenté, càd. les écritures seront candidates à un traitement d’ordonnance 

lors de la prochaine préparation (exemple 3) 

  

Le choix des documents à imprimer se fait en cochant/décochant la case de sélection précédant le libellé de la liste. 

Le système ne sélectionne que la case « Rappels » par défaut, toutes les autres devant être manuellement 

sélectionnées. 

 

Exemple : Dossier de rappel           Etiquettes recommandées: 

       

 

Liste des Lettres Recommandées                Liste des rappels au dernier niveau incrémenté 
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4.4 Ré-impression des dossiers 
 

 

Description et but de la 

fonctionnalité 

 

 

Cette fonctionnalité permet au receveur de réimprimer les dossiers de rappel ainsi 

que des listes récapitulatives. 

 

 

Chemin d’accès  

 

 

Gescom → Recette → Rappels → Gestion des Rappels 

 

Déroulement de l’opération 

 

 

 Ouvrir l’application suivant le chemin indiqué 

 Cliquer sur le bouton  

 La fenêtre « Ré-Impression des Rappels » s’ouvre 

 Choisir les options d’impression 

 Cliquer sur le bouton  

 

 

Règles de Gestion 

 

 

L’état d’avancement du traitement en cours doit être « Imprimé ». 

 

Il n’est possible de réimprimer que les dossiers de la dernière préparation validée 

et non payés depuis la dernière validation. Au cas ou vous aurez lancé une nouvelle 

Préparation, il ne sera plus possible de réimprimer les dossiers. 

 

 

 

Résultats 

 

 

Les ré-impressions générées tiennent compte des paramètres et des paiements 

effectués sur les factures depuis la validation. 
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4.5 Abandon de la Préparation 
 

 

Description et but de la 

fonctionnalité 

 

 

Cette fonctionnalité permet d’abandonner les travaux de préparation des rappels 

en cours. 

 

 

Chemin d’accès  

 

 

Gescom → Recette → Rappels → Gestion des Rappels 

 

Déroulement de l’opération 

 

 

 Ouvrir l’application suivant le chemin indiqué 

 Cliquer sur le bouton  

 La préparation est abandonnée 

 

 

Règles de Gestion 

 

 

Attention ! 

Lorsque vous abandonnez une Préparation, toutes les modifications que vous avez 

saisies au niveau des écritures seront perdues. 

 

 

Résultats 

 

Les niveaux de rappel des écritures seront rétablis à leur état initial avant le 

lancement des travaux de préparation. 

 

Toutes les corrections apportées au niveau des écritures des clients se rapportant 

à la préparation abandonnée seront également perdues. 
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4.6 Historique des rappels 
 

 

Description et but de la 

fonctionnalité 

 

 

Cette fonctionnalité permet de conserver un fichier PDF de chaque impression des 

rappels 

 

 

Chemin d’accès  

 

 

Gescom → Recette → Rappels → Historique des Rappels 

 

Déroulement de l’opération 

 

 

 Ouvrir l’application suivant le chemin indiqué 

 Double clic sur la date d’impression des rappels « date rappel » choisi 

 Le résultat est le fichier PDF de l’impression des rappels 

 3 PDF sont possible (au maximum), il dépend du paramétrage. 

 

 

Résultats 

 

Conservation de chaque impression PDF du traitement des rappels. 
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5 Gestion des Ordonnances de paiement 

Le niveau de rappel des écritures en défaut de paiement passe automatiquement au niveau supérieur jusqu’à ce qu’il 

ait atteint le dernier niveau de rappel incrémenté. A partir de ce niveau, le traitement des écritures ouvertes se fera via 

la  « Gestion des Ordonnances », « Requête d’obtention des données d’un débiteur » ou « Impression Saisie sur Salaire ». 

L’application « Gestion des ordonnances » fonctionne selon le même principe que la gestion des rappels, à l’exception 

du fait que l’utilisateur doit manuellement déterminer les niveaux de départ et d’arrivée lors de la préparation. 

5.1 Ordonnance : traitement automatique 

5.1.1 Préparation des Ordonnances 
 

 

Description et but de la 

fonctionnalité 

 

 

Cette fonctionnalité exécute la préparation des ordonnances de paiement. 

 

 

Chemin d’accès  

 

 

Gescom  Recette  Rappels  Gestion des Ordonnances de Paiement 

 

Déroulement de l’opération 

 

 

 Ouvrir l’application suivant le chemin indiqué 

 Cliquer sur  pour lancer le programme 

 La fenêtre « Préparation des Ordonnances de paiement » s’ouvre 

 Choisir la date de préparation, le niveau de départ ainsi que le niveau 

d’arrivée 

 Choisir le niveau rappel d’arrivée pour les décédés et les étrangers si 

c’est demandé.  

 Cliquer sur  

 

Règles de Gestion 

 

 

La préparation n’est possible que si le traitement des ordonnances précédent est 

terminé. Le traitement des rappels doit aussi être fini.  

 

Résultats 

 

Les écritures à défaut de paiement sont provisoirement mises au niveau de rappel 

d’Arrivé saisi. 

Une fois la préparation lancée, le programme permet l’impression des listes de 

contrôle, la validation et l’impression des ordonnances ainsi que l’abandon de la 

préparation en cours. 

Les corrections d’une préparation sont effectuées dans le programme du « Suivi 

des Ecritures Clients ». 
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EXPLICATION DETAILLEE – Préparation des Ordonnances de Paiement 

Dans l’exemple ci-dessous, les écritures au niveau 3 (dernier niveau incrémenté) n’étant plus sujettes au traitement 

automatique des rappels, vont évoluer vers le niveau 10. Les écritures liées aux personnes décédées passent au niveau 

11 et les écritures liées aux personnes étrangères passent au niveau 12. 

 

 

 

Date Ordonnance 

 

La date de préparation est initialisée par le système sur la date du jour. Cependant, l’utilisateur peut librement choisir 

le jour de la préparation désiré, soit par saisie directe dans le champ de date, soit via la fonctionnalité calendrier. 

 

Niveau de Rappel de Départ 

 

Il faut saisir le niveau de rappel pour lequel vous souhaitez lancer la préparation des ordonnances. 

 

Niveau de Rappel d’Arrivée 

 

Les écritures à défaut de paiement sélectionnées en fonction du Niveau de rappel de départ passeront au Niveau de 

Rappel d’Arrivée lorsque la préparation sera validée. 

 

Factures des clients décédés ou étrangers 

 

Le programme permet de gérer séparément les ordonnances pour les clients décédés ou étrangers. Leur niveau d’arrivé 

peut être différent. 

Un client est étranger si son adresse est une adresse libre. 
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5.1.2 Impression des listes de contrôle des ordonnances 

 

Description et but de la 

fonctionnalité 

 

 

Cette fonctionnalité permet d’imprimer les listes de contrôle de la préparation des 

ordonnances en cours : 

 Liste des Ordonnances imprimés 

 Liste des Ordonnances non imprimés 

 

Chemin d’accès  

 

 

Gescom  Recette  Rappels  Gestion des Ordonnances  

 

Déroulement de l’opération 

 

 

 Ouvrir l’application suivant le chemin indiqué 

 Cliquer  pour ouvrir la fenêtre d’impression 

 Sélectionner les listes à imprimer 

 Cliquer sur  pour imprimer les listes 

 

Règles de Gestion 

 

 

L’état d’avancement doit être « Préparé ».  

EXPLICATION DETAILLEE – Impression des listes de contrôle des ordonnances 

 

Liste Ordonnances imprimées    Liste Ordonnances non imprimées 
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5.1.3 Correction des données préparées 
 

 

Description et but de la 

fonctionnalité 

 

Sur base des listes de contrôle, le receveur peut modifier les écritures candidates 

à la préparation. 

 

 

Chemin d’accès  

 

 

Gescom → Recette → Suivi Comptabilité de Gestion → Suivi Clients → Suivi 

Ecritures Clients 

 

Déroulement de l’opération 

 

 

 Ouvrir l’application suivant le chemin indiqué 

 Effectuer les modifications 

 Sauvegarder 

 

 

Règles de Gestion 

 

 

Lorsque vous imprimez les listes de contrôle suite à des corrections apportées au 

niveau des écritures clients, les nouvelles listes de contrôle tiennent compte des 

modifications effectuées. 

 

 



   Gestion des Rappels et Ordonnances 

 

Manuel de l’utilisateur 

Gestion des Ordonnances de paiement  37/49 

EXPLICATION DETAILLEE – Correction des données préparées 

 

Après avoir accédé au programme « Suivi Ecritures Clients » comme expliqué point 4.2. du présent manuel  

 

 

 

Cliquer sur l’onglet « Ordonnance » pour afficher les détails Ordonnances 

 

Traitement Ordonnance 

Traitement en cours 

La valeur du champ est « Oui » si une Préparation des Ordonnances est en cours, sinon, la valeur est « Non ». Pas 

directement modifiable par l’utilisateur. 

Niveau Préparation 

Ce champ renseigne le niveau de rappel à appliquer à l’écriture sélectionnée après validation de la préparation en 

cours. La valeur correspond au niveau de rappel d’arrivée saisi lors de l’initialisation de la préparation. L’utilisateur peut 

modifier manuellement la valeur prise en compte pour la préparation en cours. 

Imprimer 

L’utilisateur peut choisir entre les quatre possibilités suivantes : 

 Ordonnance est imprimé 

 Ordonnance non imprimé pour client décédé 

 Ordonnance non imprimé pour client étranger 

 Ordonnance n’est pas imprimé 

 

Date Préparation 

Le programme affiche ici la date de lancement de la préparation en cours.  

1 

 

2 

 

1 

2 
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5.1.4 Validation de la Préparation et Impression des dossiers 
 

 

Description et but de la 

fonctionnalité 

 

 

La validation de la préparation confirme les données de la préparation ainsi que 

des corrections effectuées et permet l’impression finale des dossiers d’ordonnance 

ainsi que des listes de récapitulation. 

 

 

Chemin d’accès  

 

 

Gescom → Recette → Rappels → Gestion des Ordonnances de Paiement 

 

Déroulement de l’opération 

 

 

 Ouvrir l’application suivant le chemin indiqué 

 Cliquer sur le bouton  

 La fenêtre « Impression des Ordonnances de Paiement » s’ouvre 

 Choisir les options d’impression 

 Cliquer sur le bouton  

 

 

Règles de Gestion 

 

 

Attention !  

Après la validation des données, la préparation en cours ne pourra plus être 

rectifiée ou abandonnée.  

La réimpression des factures concernées n’est possible que pour les factures 

saisies en Gescom. 
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EXPLICATION DETAILLEE – Validation et Impression des dossiers 

Après avoir cliqué sur le bouton « Validation et Impression », la fenêtre « Impression des Ordonnances de Paiement » 

s’ouvre et permet la sélection des documents à imprimer. Pour sélectionner un document pour impression, il faut cocher 

la case précédant le libellé. 

 

 

Impression des Ordonnances de Paiement 

Pour chacun des documents sélectionnables pour l’impression : 

 Dossier 

 Requête 

 Duplicata Facture 

Vous pouvez saisir le nombre de copies à imprimer pour les juges de paix destinataires en saisissant le nombre de 

copies dans la colonne respective : 

L = juge de paix de Luxembourg 

E = juge de paix d’Esch-sur-Alzette 

D = juge de paix de Diekirch 

 

Pour l’impression du « Dossier », il est possible de choisir le format du papier A4 ou A3.  

Dans le cas du format A3, 2 fichiers PDF seront produits. Un fichier contenant les dossiers à imprimer en format A3 et 

un autre pour les impressions des « requêtes et duplicata facture» en format A4. 

 

Liste Ordonnances  

Cocher les cases correspondant aux listes à imprimer. 

1 

2 

1 

 

2 
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Exemple d’un dossier d’ordonnance de paiement : 
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Exemple d’une requête : 
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Exemple Duplicata de Facture : 
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5.1.5 Réimpression des dossiers d’ordonnances de paiement 
 

Description et but de la 

fonctionnalité 

 

Cette fonctionnalité permet au receveur de réimprimer les dossiers d’ordonnances de 

paiement ainsi que des listes récapitulatives. 

 

Chemin d’accès  

 

 

Gescom → Recette → Rappels → Gestion des Ordonnances de Paiement 

 

 

Déroulement de 

l’opération 

 

 

 Ouvrir l’application suivant le chemin indiqué 

 Cliquer sur le bouton  

 La fenêtre « Ré-Impression des Ordonnances » s’ouvre 

 Choisir les options d’impression 

 Cliquer sur le bouton  

 

Règles de Gestion 

 

 

L’état d’avancement du traitement en cours doit être « Imprimé ». 

Il n’est possible de réimprimer que les dossiers de la dernière préparation validée. Après 

une nouvelle Préparation, il ne sera plus possible de réimprimer les dossiers. En cas de 

facture payée, cette facture ne sera plus reprise sur l’ordonnance. 

Nous vous recommandons fortement de sauvegarder les documents des dossiers des 

ordonnances sur votre terminal ou le serveur de votre commune afin de pouvoir 

réimprimer un dossier par la suite. 

 

Résultats 

 

Les ré-impressions générées tiennent compte des paramètres et des éventuels paiements 

depuis la préparation. 

 

5.1.6 Abandon de la préparation 
 

Description et but de la 

fonctionnalité 

 

Cette fonctionnalité permet d’abandonner les travaux de préparation des ordonnances 

en cours. 

  

 

Chemin d’accès  

 

 

Gescom → Recette → Rappels → Gestion des Ordonnances de Paiement 

 

 

Déroulement de 

l’opération 

 

 

 Ouvrir l’application suivant le chemin indiqué 

 Cliquer sur le bouton  

 La préparation est abandonnée 

  

 

Règles de Gestion 

 

 

Attention ! Lorsque vous abandonnez une Préparation, toutes les modifications que vous 

avez saisies au niveau des écritures seront perdues. 

  

 

Résultats 

Les niveaux de rappel des ordonnances des écritures seront rétablis à leur état initial 

avant le lancement des travaux de préparation. 

Toutes les corrections apportées au niveau des écritures des clients se rapportant à la 

préparation abandonnée seront également perdues. 
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5.2 Ordonnance : traitement individuel 
Le but du traitement individuel est de pouvoir corriger ou compléter les informations de la partie débitrice ainsi que 

de changer éventuellement le juge de paix proposé. 

Lors de l’impression de l’ordonnance, il est possible de choisir ou non l’option impression des frais de recouvrement. 

 

  

 

 

Description et but de la 

fonctionnalité 

 

 

Cette fonctionnalité permet d’abandonner les travaux de préparation des 

ordonnances en cours. 

 

 

Chemin d’accès  

 

 

Gescom → Recette → Rappels → Impression Ordonnance Individuelle 

 

Déroulement de l’opération 

 

 

 Ouvrir l’application suivant le chemin indiqué 

 Choisir le(s) client(s)  

 Indiqué la date de l’ordonnance 

 Indiquer le niveau de rappel de départ des factures 

 Indiquer le niveau de rappel d’arrivé des factures 

 

Règles de Gestion 

 

 

Attention ! 

Lorsque vous  l’impression, toutes les factures sélectionnées  

du/des client(s) seront passées au niveau de rappel d’arrivé. 

 

 

Résultats 

 

Sauf de réimprimer le fichier PDF ou de changer le niveau de départ de chaque 

facture du client, il n’est plus possible d’imprimer d’ordonnance pour ces factures.  
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6 Formulaires 

6.1 Requête d’obtention des données du débiteur 
Pour chaque tiers débiteur, il possible d’imprimer 

- Requête au Juge de Paix  

- Lettre à la sécurité sociale 

 

  Si le juge de paix est vide, le programme propose le juge de paix dont dépend le client. 

  Le nom de l’organisme est paramétrable. 

6.2 Saisie sur Salaire 
Le programme permet pour un client, d’imprimer le formulaire « SAISIE-ARRET SPECIAL».  

Les informations de la partie débitrice et du tiers sont reprises de la base des données des Tiers.  

 

  Le montant est à saisir manuellement. 

  Les factures sont à joindre en annexe du formulaire.  
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7 Suivi des poursuites 

7.1 Saisie du paiement 
Si un client paie une facture qui est en poursuite, le receveur le voit en saisissant son extrait. Pour éviter des oublis, 

une liste de ces clients est imprimée en sortant de l’extrait. 

Cette liste reprendra toutes les factures payées dont le niveau est paramétré dans le programme paramètres généraux 

-> onglet « compta ». 

 

 

 

En revenant dans un extrait bancaire, il est possible de ressortir cette liste par l’onglet liste option « Rappel Facture… ». 

7.2 Maj de l’avancement des poursuites 
 

A chaque avancement des poursuites manuelles, il faut mettre à jour le  « Niveau rappel » de chaque facture (voir 

chapitre 5.1.3). 

 

Le programme « Gestion des Restants Clients – Receveur » permet de proposer des décharges pour la clôture de 

l’exercice, dans le cas d’une faillite par exemple. 
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7.3 Listes 

7.3.1 Suivi Postes Ouverts Clients   
 

Chemin d’accès  

 

Gescom  Recette  Suivi Comptabilité de Gestion  Suivi ClientsSuivi Postes 

Ouverts Clients   

 

Cette liste permet de suivre toutes les factures non payées, quelles soient dans un lot ou non ainsi que les notes de 

crédit. Cette liste reprend toutes les factures non payées qu’elles soient ou non éligibles pour le traitement des rappels.  

 

7.3.2 Restants Clients  
 

 

Chemin d’accès  

 

 

Gescom  Recette  Compte de Gestion  Clôture Comptabilité Camérale / 

(Clôture Comptabilité Commerciale)Restants Clients 

 

Cette liste permet de vérifier si tous les rappels de l’exercice sont faits et les décharges encodées. 

  

Choix des niveaux de rappels 

Choix des postes ouverts 

Détail ou non des factures 

ouverts 
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7.4 DISCOVERER : Exportation des données   
Listes développées en discoverer. 

 

Comptabilité – Restants clients : 

 Restants Clients par nom  

Cette liste reprend toutes les factures non payées des exercices ouverts 

 

 Restants Clients par niveau de rappel  

Cette liste reprend toutes les factures non payées des exercices ouverts qui ont un niveau compris entre 1 et 

99. 

 

 Restants Clients sans rappel  

Cette liste reprend toutes les factures non payées des exercices ouverts qui ont un niveau de rappel à 0. 

 

 Suivi des poursuites  

Cette liste reprend le solde pour chaque client de toutes les factures non payées comprises entre les niveaux 

de rappels sélectionnés 

 

Comptabilité – Factures impayées : 

 Relevé des factures impayées 

Cette liste reprend le solde des factures impayées et le nombre des factures par mois. 

 

 Détail des factures impayées 

Cette liste reprend le détail de toutes les factures impayées regroupé par mois. Cette extraction sert de base au 

tableau de bord des impayés. 

 

Compatibilité – Suivi postes ouverts clients : 

 Postes ouverts clients par nom 

Cette liste reprend les factures impayées des exercices ouverts triées par le nom des clients. 

 

 Postes ouverts clients par niveau de rappel 

Cette liste reprend les factures impayées des exercices ouverts triées par le niveau de rappel. 

 

 Postes ouverts clients sans rappel 

Cette liste reprend les factures impayées, qui n’ont pas reçu un rappel, triées par le nom des clients. 

 

 Suivi des poursuites 

Cette liste permet de définir deux niveaux de rappel, entre lesquels on veut créer une liste avec les clients 

concernés. 
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8 FAQ  

 

Puis-je mettre des notes de crédits sur des rappels ? 

Oui. Une facture client négative est générée avec un code rappel « non ». Donc dans le suivi des écritures clients, il 

faut modifier ce code et le mettre à « oui ». 

 

Est-il possible de changer la date d’échéance d’une facture ? 

Oui. Dans le suivi des écritures clients, il est possible de modifier l’échéance de chaque facture individuellement. 

 

Est-il possible de ne pas envoyer de rappel pour un client ? 

Oui, si ce client est une administration par exemple. Par le programme Gestion Tiers ou le programme Gestion Client, 

il est possible de désactiver le paramètre « rappel ».  

Il est possible de saisir une date « pas de rappel jusqu’à » pour ce client. 

 

Est-il possible de bloquer les rappels pour une facture ou d’accorder un délai supplémentaire pour établir les rappels ? 

Oui, par le programme « Suivi Ecritures Clients » pour chaque facture. Il est possible de modifier la prochaine échéance 

pour le traitement des rappels ou de mettre « non » dans le Traitement Rappel. 

 

Est-il possible de ne pas imprimer de rappel inférieur à un certain montant ? 

Oui, il est possible de définir un seuil (montant minimum) pour imprimer un rappel. Ce seuil s’applique à l’ensemble 

des factures du client quel que soit le niveau de rappel. 

 

Est-il possible d’imprimer les dossiers pour les ordonnances en format A3 ? 

Oui, il est possible d’imprimer les dossiers des ordonnances en format A3. 

  

Est-il possible de faire un titre de recette automatique pour les frais demandés sur les rappels ? 

Oui, le programme permet de produire automatiquement les factures de frais d’envoi des rappels. Le paramètre est mis 

en place lors de la définition du niveau de rappel. Lors de la validation des rappels, il faut donner l’exercice et la période 

de TVA sur lesquels sont créées ses factures. 

 

 

 


