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Gestion des Rappels et Ordonnances

Manuel de lutilisateur
Généralités
Reégles de gestion

Le programme de gestion des rappels permet au receveur de gérer 'échéancier des rappels sur factures clients.
Périodiquement (une fois par mois, chaque quinzaine...), le receveur demande les rappels pour '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 réguliéerement a la demande du receveur. La fréquence de demande
d’ordonnances de paiement n'est pas forcément la méme. Les ordonnances sont également basées sur le niveau de
rappel des postes ouverts.

A part de Uimpression 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 Traitement des

Rappels Poursuites

Niveau Rappel

Traitement Automatique :
e Sélection de toutes les factures échues

e Incrémentation du niveau de rappel

e Application du traitement correspondant au niveau de rappel pour l'impression

Traitement manuel :
e pas d’incrémentation automatique

e évolution manuelle du niveau de rappel en fonction du stade de la poursuite
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Gestion des Rappels et Ordonnances

Scénario normal de la Gestion des Rappels / Ordonnances

Modification Validation

> —_— — —
Préparation Contréle A——

. . L Régénération
Propositions Historisation

N | ~
~ |

Abandon de la

Préparation

Préparation

La préparation n’est possible que si le traitement de préparation précédent est terminé. En fonction d’'un certain nombre
de criteres de sélection (Organisme), le programme prépare les différents Postes Ouverts échus pour l'impression.

Impression des listes de contrdle

Aprés la préparation, le receveur peut imprimer une série de listes qui permettent le contréle de la préparation et qui
donnent une vue sur les rappels/ordonnances qui peuvent étre 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:
e le « niveau de préparation » qui devient par l'impression le nouveau « niveau de rappel » du Poste ouvert

e déterminer si le Poste Ouvert sera pris en compte pour la préparation Rappel/Ordonnance lors de
l'impression

e L'objet du Poste Ouvert (qui est imprimé sur le Rappel/Ordonnance)

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

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

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

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

e L’indicateur Blocage Paiement

e Le niveau rappel, le traitement rappel et la prochaine échéance.
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Abandon de la Préparation

Le receveur peut abandonner le traitement des rappels/ordonnances en cas d’erreur a tout moment avant la validation
définitive. L’abandon reconstruit la situation avant U'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 a 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’a la préparation suivante.

Historique
Gescom conserve 'historique en PDF de chaque traitement des rappels.
Exemple de niveaux proposé par Gescom. Chaque commune peut personnaliser ses niveaux.

Gescom -> Qutils -> Parameétres -> Comptabilité -> Consultation des Niveaux de Rappel par défaut

’E_H Consultation des Miveaux de Rappel par défaut

Miveau Libellé
|C 0 Facture sans rappel
1 Rappel
2 Dernier Avertissement
=3 A Trier en Automatigue
4 Résidents au Lux. & trier
‘1o Ordonnance & &tablir - Personnes Physigues
11 Ordonnance & &tablir - Personnes Morales
12 Ordonnance - Requéte envoyée - lot 1
i IE) Ordonnance - Requéte envoyée - Iot 2
14 Ordonnance - Requéte envoyee - lot 3
15 Ordonnance - Regquéte envoyée - Iot 4
16 Ordonnance - Recherche en cours
17 Ordonnance - Contredit
18 Ordonnance - Injonction
19 Ordonnance - Demande de titre exécutoire
20 Ordonnance - Réception du titre exécutoire
21 Ordonnance - Titre exécuteire chez le huissier n™1
22 Ordonnance - Titre exécutoire chez le huissier n*2
23 Ordonnance - Titre exécuteire chez le huissier n*3
24 Ordonnance - Titre exécutoire chez le huissier n*4
25 Ordonnance - Titre exécuteire chez le huissier n*s
30 Debiteurs décédes 3 trier
31 Décédés sang héritier connu
=32 Décedés sans héritier connu
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Gestion des Rappels et Ordonnances

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 critéres de gestion
du programme afin de permettre le traitement automatique des
rappels/ordonnances.

Chemin d’acceés

Gescom — Outils — Parameétres — Entité — Parametres Généraux

Déroulement de U'opération

e Ouvrir lapplication suivant le chemin indiqué

e Positionner le curseur sur U'onglet « Compta »

e Saisir le champ « Ech. Facture client »

e Cocher/Décocher « Préparation Rappel Organisme »

e Cocher/Décocher « Impression Facture encaissées avec Rappel »

e Enregistrer

Régles de Gestion

En principe, ces paramétres sont configurés avec un responsable lors de la
validation de la reprise de vos données.

Si loption « Préparation Rappel Organisme » est coché le programme doit
permettre d'imprimer séparément les rappels pour les organismes (ex :
commune/office social)

Si Uoption « 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 paramétres sont mis a jour et applicables pour la prochaine Préparation.
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EXPLICATION DETAILLEE - Paramétrages de l'environnement

SEPTFOMTAINES

Général  Intervenants al Etat Civil Cartes dimpdt  Docurnents dldentité  Parking Résidentiel  Suivi Aide Social  Service Enseignement

Caractéristiqgues Génarales Contrile code |BAMN
Popul Dernier Recens 782 " Paz de cortrdle

Date Dernier Recens ’W  Cortréle pas bloguart
Superficie Commune ’W ® Contréle bloguant
Superficie Bois 175630
Superficie Prés 4.230
Woirie “icinalz 7477
Wairie Rurale ’W

Mo Bon Comtnande horitant s 22000.00
Ech. Facture Four. 30 [ Ech. Facture Clisnt 30 ] 1

I Impression solde disponible de Marticle budgétaire sur les mandats I i I
2 [ I Préparstion Rappel Organisme ] ¥ Impression Factures encaissées avec Rappel 3 ]

W nfficher l'objet de paiement
I Création automatique de mandats sur GO0

Id. CETREL |9398002008

Texte Domicilistion

D

Bangues de 'Entté |ccpL-Team LuUsz 1111 0115 4211 o000 ECEE-IEAN LUSE 0019 Z&0l 03Z1 4000 =
CCRA-TIBAN LUS3 0030 0000 Z001 6606 EGLL-IEAN LUS4 0030 7033 3505 0000 =

Onglet « Compta »

Echéance facture client

L’échéance de toutes les factures client générées équivaut au nombre de jours a échoir a partir de la date de
comptabilisation. Par défaut, le champ est initialisé a « 30 », mais peut étre librement modifié par un administrateur.

Préparation Rappel Organisme

La case de sélection est décochée par défaut. Si celle-ci est cochée, le systeme permet la préparation distincte des
rappels par organisme (Administration communale indépendante de '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.
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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 critéres de gestion
du programme afin de permettre le traitement automatique des
rappels/ordonnances.

Chemin d’accés

Gescom — Recette — Rappels — Parameétres des Rappels

Déroulement de l'opération

e Quuvrir 'application suivant le chemin indiqué

e Positionner le curseur sur l'onglet « Parametres »
e Sélectionner 'organisme si nécessaire

e Saisir le « dernier niveau de rappel incrémenté »
e Saisir le « dernier niveau de rappel imprimé »

e Cocher « Impression séparée pour clients décédées et étrangers » si
nécessaire

e Cocher « Nom postal sur Ordonnance » si nécessaire
e Saisir « Identification de L'organisme » au juge de paix
e Saisir les textes a imprimer sur les ordonnances

e Cocher « Frais de recouvrement » si nécessaire

Régles 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 étre supérieur a « 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 parameétres sont mis a jour
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EXPLICATION DETAILLEE - Paramétrage des niveaux de rappel

’rtParamétres des Rappels

[MERSCH

Paramétres | NieauxdeRappels  Saisies  Lethe Compensation

[ Organisme I I

Dernier Miveau de Rappel imprimé 2 Dernier Niveau de Rappel Incrémenté 3
r [—W
¥ Nom postal sur Ordonnance
equéte Judge de Paix
/ Identification de lorganisme |I'Administratiun communale de la Ville de Mersch \

Ordonnance

]

Partie Créancigrs | ADMINISTRATION COMMUNALE DE MERSCH
représentée par le collége des bourgmestre et écheving de MERSCH
Boite postale 33 L-7501 MERSCH

rnuronitas ot dilinanrac Au rarairaur ~amminal Bl PHEDATH Francnic

Bas de Page |CCPL IBAN LUS2 1111 0010 7811 0000  BCEE IBAN LUED 0019 2201 0266
6000
BILL IBAN LUGE 0028 1210 1480 0000 BGLL IBAN LUSS 0030 0231 2169
nnnn

I Frais de recouvrement

recouvrement | et de bien vouloir nous accorder une indemnité de procédure au montant de
¥ euros pour couvrir nos frais de dossier suite au non-paiement des
factures dues par notre client dans les délais impartis. (art 240 du NPC}

km

N\
N—

Onglet « Paramétres »

. Organisme

Le choix de l'organisme est prédéfini. Les rappels se font pour toutes les factures a traiter.
. Niveaux de Rappel

Dernier niveau de rappel imprimé

Caractére 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 étre modifié
gque manuellement.

Dernier niveau de rappel incrémenté

Caractére numérique qui définit le seuil maximum de rappel incrémenté automatiquement par le traitement des
rappels.

. Impression des rappels /ordonnance
Option a 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 Uordonnance.
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Ordonnance

Partie créanciére

Texte libre a paramétrer par Uentité, 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 étre
librement modifiées par la commune.

Exemple : ADMINISTRATION COMMUNALE DE .....ccceovvereeieenenes
représentée par le college 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 a sélectionner.

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

Onglet « Niveaux de rappels »

Cet écran permet le paramétrage des niveaux de rappels utilisés par U'organisme. Chaque niveau de rappel peut étre
paramétré individuellement dans la zone « Détail Niveau ».

“woParamétres des Rappels

|MERSCH
[ Paraméires | niveaus de Rappels | Letre Compensation
Organisme |
Niveau Libellé
4 1 |RAPPEL
2 |DERNIER AVERTISSEMENT
| ! Initialisation Niveaux l
-
~—Détail Niveau e
En-téte [votre compte présente a ce jour un solde en notre faveur. Ce soldg
les
factures énumérées ci-dessous. Mous vous prions de rég
situation
Ammm lonm mhiom bemfn AAlmin
Bas de Page |CCPL IBAM LUSZ 11110010 7811 0000 BCEE |
G000
BILL IBAN LUSS 0028 1210 1430 0000
oooo
Nbr de jours jusqu'a la prochaine échéance 14 I Lettre Recommarflé W Imprimer Situation globale
Frais Recouvrement ™ complabilisation des Frais
Article | i] Seuil G&nération Rappel 0.00
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Niveau

Le niveau de rappel doit étre 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, Deuxiéme rappel,
Dernier Avertissement, etc.)

Détail Niveau

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

En-téte

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

Soyez attentifs au fait qu’il se peut que les sauts a la ligne ne se font pas correctement lorsque vous collez votre texte
a partir d’'une autre application. Vous ne constaterez les erreurs éventuelles que lors de la premiére 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 a ce jour un solde débiteur.

L'échéance étant dépassée, nous vous demandons pour la bonne régle de nos écritures, de nous adresser le
reglement 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 a 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’a la prochaine échéance

Le nombre saisi dans cette zone détermine le nombre de jours a échoir jusqu’au prochain niveau de rappel. L'écriture
ne progressera au niveau de rappel supérieur qu'aprés la Préparation des Rappels. Ce nombre de jour sera ajouté a
'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 'expédition des rappels.

Frais de recouvrement
Ces frais sont imprimés lors de limpression du rappel.
L'option « comptabilisation des frais » peut étre choisie si l'article budgétaire est rempli. Cette option va générer une

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

Paramétrage des rappels et ordonnances 11/49
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recouvrement peut correspondre a trois factures qui se trouvent sur un rappel. Le titre est produit automatiquement
sur Larticle 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 parameétres liés a chaque niveau.
La touche reprend tous les niveaux qui sont proposeés initialement par Gescom. (voir consultation des niveaux de rappel
par défaut)

Imprimer situation globale

Si la case « Imprimer situation globale » est cochée, le solde a payer et le nombre de factures a payer sont imprimeés
sur chaque rappel.

Situation globale :
Solde non-&chu : 0,00
Solde échu : 1 559,08
Mb. de factures échues : 7 i
Depuis le : 11.10.2015

Paramétrage des rappels et ordonnances 12/49



DIC;I Gestion des Rappels et Ordonnances
Manuel de lutilisateur

Exemple de mise en page d’un dossier de rappel

Administration communale de
MERSCH

Client - 1in=
| Mons I
4, rue ines

L - 7569 Mersch

[ RAPPEL

Diate Naissance : 04.01.1953
Diate Rappel © 25.01.2018
Date Calcul Echéance @ 25.01.2018

otre compte présente 3 ce jour un soke en nofre faveur. Ce solde conceme les

dans les plus brefs délais.
Ihr Kionto weist zum heutigen Tag ein Saldo zu unseren Gunsten auf. Dieser
Saldo begredft unten aufgefihrie nungen. Deshalb bitten wir Sie, Ihr Konto )
_ bumgehend zu begleichen
/ Diocument : Référence : Libelé document Mentant facture Paiement Montant gl
Ciate - Echéance Objet (dehit) {credit) ({solde)
14.01. 2016 - 22.01.2016 |LO2016000100 400,00 0,00 400,00
Frais de location suivant réglement taxes. Location
de |a salle 3 Rollingen a la date du 31.1.2016 avec
cuisine
Situation globale : Total des factures impayées 400,00
Solde non-2chu - 267,38 Frais de recouvrement 5,00
2 : 405,00
=5 gchues 2 o
22012018 TOTAL DU EUR
e RS RS ———————————. -

IBAM LUEE D028 1210 0231 2160
FA IBAM LU20 D020 0000 0230 2007  CELL IBAM LUDE 0141 1141 8970 0000
[TEL. 325023-221 ELCHEROTHF. OUVERTURE: 8.30 - 11.30 ET 13.30 - 16.00

Y
Ciommamne de Mersch Tel 3250231 Page 171
BP. 23 Fax: 328013
L-7501 MERSCH TWA LU 10428880
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2.3 Paramétrage du client

Description et but de la Cette fonctionnalité permet d’adapter les paramétres individuels pour chaque
fonctionnalité client.

Chemin d’accés Gescom — Recette — Signalétiques Tiers — Gestion Tiers

Déroulement de l'opération e Quvrir lapplication suivant le chemin indiqué

e Saisir ou rechercher la personne
e Se positionner sur l'onglet « Client »
o Effectuer les modifications désirées

e Enregistrer les modifications (F1)

Reégles de Gestion Les niveaux de rappel doivent étre définis auparavant.

Paramétrage des rappels et ordonnances 14/49
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EXPLICATION DETAILLEE - Paramétrages au niveau du client

2stion Tiers
[MERsCH
Numéro |556 Civilité |Madame - I™ Personne Morale Tier
Nom ™ Fournisseur [ Employeur W Clignt ™ Bénéficiaire
Prénom Relation
Matricule 1935 04 08/12936 Numéro TWA |LU é] | [ Habitant ot | actif -
Adr. Postale |3 rye de Bitburg o
Standard L-5212 Diekirch Indicateur, T
Client | ’
W Rappel Niveau Rappel Niveau Rappel | Date pas de rappel | Etat | actif -
Forcé Imprimé ) ) Note
I™ Domicile De Secours Bloqué Facturation .
Client
Domiciliation Client Catégorie Client }
Facture électroniqgue | pgn -
No Iban Numéro Cetrel Code ) )
4y 4y i] Email d'envoi factures
» :r » :r é] Demande Renonciation
=l =l 3
Suivi Client ... Situation Compte Extrait Compte Historigue Compte Grand livre... Gestion Etat l Cpt Bancaires ... l

. Rappel

La case est cochée par défaut. Pour permettre un traitement des rappels pour un client, cette case doit obligatoirement
étre 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 a 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’a 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’a cette date, aucun rappel ne sera
imprimé. Cette date n’a pas d’'influence sur le traitement des ordonnances.
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2.4 Paramétrage de la facture

Description et but de la
fonctionnalité

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

Chemin d’accés

Gescom — Recette — Suivi Comptabilité de Gestion — Suivi Clients — Suivi des
Ecritures Clients

Déroulement de l'opération

e Quvrir l'application suivant le chemin indiqué
e Saisir ou rechercher la personne

e Se positionner sur 'onglet « Rappel »

o Effectuer les modifications désirées

e Enregistrer les modifications (F1)

Régles de Gestion

Les niveaux de rappel doivent étre définis auparavant.
Définition du niveau de rappel propre a chaque facture.

Définition du traitement rappel. Par défaut, le traitement est a 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 contréle suite a des corrections apportées au
niveau des écritures clients, les nouvelles listes de controle tiennent compte des
modifications effectuées.
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EXPLICATION DETAILLEE - Paramétrages au niveau du client

uivi Ecritures Clients

[MERsCH
~—Client Affichage
Numero | Nom
556 i LETISTELST Rechercher via Facture... ® Poste Ouvert
Prenom Décés
I Journal auxiliaire " PO sans avis
Conjoint Matricule |1935 04 08/12936 Imprimer écritures " Historigue

Adr. postale |3 rye de Bitburg — .
standard L-9212 Diekirch Historigue avant FUSION... " Archive

Référence l Comptes actifs |D
Solde Compte | 0.00
~Ecritures Compte de Client

Exerc. Date Doc Date Compta Référence Document Référence Externe Type Opér Type Doc Montant TTC Solde & payer Rappel
E.I Facture V] Facture Achat -

= |

|
|
|
|
)
]

Rappel || Ordomnance | Lefirage Faciure.
Niveau rappel | é] | Traitement Rappel [:] Dernier Rappel | Prochaine Echéance |

(Traitement Rappel

Traitement En Cours MNiveau Préparation | Imprimer [Rappel est imprimé v] Date Préparation |

Niveau rappel

Le champ est « O » par défaut. Ce champ indique le niveau de rappel affecté a cette facture. Si le champ est «O», 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 a « non » pour les notes de crédit.

Lorsque cette fonction est «nonw», 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.
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uivi Ecritures Clients

[sanen
~—Client Affichage
Numero Nom
26286 | Rechercher... ] Rechercher via Facture... ] ® Poste Ouvert
Prenom | Decés o
1 Journal auxiliaire " PO sans avis
Conjoint Matricule
j l 1984 03 27713153 Imprimer écritures.  Historigue
Adr. postale |63, rue de MElectricité ; . ]
standard . E— Higtorigue avant FUSION... " Archive
Référence Comptes actifs |D

Solde Compte | 308.00

~—Ecritures Compte de Client

Exerc. Date Doc Date Compta Référence Document Référence Externe Type Opér Type Doc Montant TTC Solde 4 payer Rappel
E.IZEHB 19.01.2016 ||19.01.2016 |MP20116000280 Facture V] Facture Vente V] 308.00 308.00 | Oui V] 1
5 J | L
| DétailFacue || Rappel | Oraomnance |[Letrage Faciure:
Numéro d'Ordonnance | Numéro d'huissier de Justice
Traitement Ordonnance
{Tra'ﬂemant En Cours Niveau Préparation | Imprimer [ - Date Préparation |

. Ordonnance

L'onglet « Ordonnance » permet de compléter le numéro de l'ordonnance attribuée pour le tribunal
dossier de U'huissier de Justice.

3 Phase de préparation

3.1 Compensation - des notes de crédits ou des mandats

et le numéro du

Chemin d’accés 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’accés 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.
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3.3 Mise en décharge des factures imrécouvrables

Chemin d’accés Gescom > Recette - Compte de Gestion = Cléture 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’accés 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 critéres déterminées.

Chemin d’accés

Gescom > Recette > Rappels = Gestion des Rappels

Déroulement de l'opération

e Quvrir l'application suivant le chemin indiqué

Préparation
e Cliquer sur pour lancer le programme

Régles 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 a défaut de paiement sont provisoirement mises au niveau de rappel
supérieur.
Une fois la préparation lancée, le programme permet l'impression des listes de
controle, la validation et limpression 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 0: Quelles écritures sont candidates a la préparation des rappels ?
R: Les écritures Compte Tiers candidates doivent vérifier les critéres
suivants :

e Entité de Gestion relié a U'écriture compte tiers = Entité de Gestion de
connexion

e Organisme relié a Uécriture compte tiers = Organisme sélectionné
préalablement si nécessaire

o Le flag Rappel du client relié a Uécriture compte tiers = « oui »

e Type de Facturation relié a l'écriture compte tiers est parmi les types
de facturation sélectionnés préalablement

e Type opération = « FACTURE »

e Type document = « FV » (Facture vente)

o Etat Paiement Facture <> PAYE

e Traitement Rappel = « Oui » ou vide

e Prochaine Echéance est plus petite ou égale a la Date des rappels
saisie préalablement

e Niveau de Rappel est plus petit que le Dernier Niveau incrémenté
d’Entité Gestion/Organisme

e Ecriture compte de tiers ne doit pas étre déchargé

e Ecriture compte de tiers ne doit pas étre dans un lot d’encaissement

Gestion des rappels 20/49



Gestion des Rappels et Ordonnances

Manuel de lutilisateur

EXPLICATION DETAILLEE - Préparation des Rappels

Préparsation
pour lancer le programme.

e Appuyer sur le bouton

~ |l 71 Préparation des Rappels

Ose s écriance. [ Z5oiaen
e s Rosves [ 25012018 ()

actures relatives aux clients décédes

Oate dex Ragpeis T

5
012006
w012018

i

o

La fenétre « Préparation des Rappels » s’ouvre, et permet la saisie d’'une date des Rappels, initialisée a la

date du jour.

Exécuter
e Appuyer sur pour terminer la préparation des rappels.
Traitement en cours
Date calcul échéance 25 01,2016
[iate des Rappels 25.01.2016
Etat d'Avancement | préparé -

L’état d'avancement des travaux de rappel devient « préparé » et le programme permet maintenant l'impression de
listes de contréle, la validation et U'impression ainsi que '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 controle

Description et but de la Cette fonctionnalité permet d’'imprimer les listes de contréle de la préparation des
fonctionnalité rappels en cours :

e Liste des Rappels imprimés

e Liste des Rappels imprimés Client décédé

e Liste des Rappels imprimés Client étranger

e Liste des Rappels non-imprimés

e Liste des Rappels au dernier niveau incrémenté

e Liste des rappels sous le seuil

Chemin d’accés Gescom > Recette > Rappels = Gestion des Rappels

Déroulement de U'opération e Quuvrir 'application suivant le chemin indiqué

Liztes de contrdle

e Cliquer pour ouvrir la fenétre d’impression
e Sélectionner les listes a imprimer
Exécuter
e Cliquer sur pour imprimer les listes
Régles de Gestion L’état d'avancement doit étre « Préparé ».
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EXPLICATION DETAILLEE - Impression des listes de controle des Rappels

Derniet Traiterment

Date des Rappels 13.01 2010

T OEs TaRReT

T iveau de rappel /e Prénom cu clert
I hiom Prénom cu client / Nivesu de rappel

Traiternent en cours k Exéouter

Date calcul échéance 13.01.2010

Date des Rappels 1301 2010

Préparation Listes de cortrale | Walidation et Impression Ré-Impression Abandon Préparation

Liste Rappels imprimés

La liste reprend toutes les factures échues non encaissées qui seront imprimées aprés la validation de la préparation,
a 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 apres 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 aprés 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 ».

Gestion des rappels 23/49



Manuel de lutilisateur

Gestion des Rappels et Ordonnances

4.2 Correction des données préparées

Description et but de la
fonctionnalité

Sur base des listes de controle, le receveur peut modifier les écritures candidates
a la préparation.

Chemin d’acceés

Gescom — Recette — Suivi Comptabilité de Gestion — Suivi Clients — Suivi des
Ecritures Clients

Déroulement de l'opération

e Quvrir lapplication suivant le chemin indiqué
o Effectuer les modifications

e Sauvegarder

Résultats

Lorsque vous imprimez les listes de contréle suite a des corrections apportées au
niveau des écritures clients, les nouvelles listes de contrdle tiennent compte des
modifications effectuées.
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EXPLICATION DETAILLEE - Correction des données préparées

Aprés avoir accédé au programme « Suivi Clients », vous pouvez rechercher les écritures d’un client soit a partir des
données du client, soit a partir des données de la facture. Il existe trois méthodes pour rechercher un client.

"8 Suivi Ecritures Clients

[MERsCH
Client N\ Affichage
Numero Nom
| IETTEEE [ Rechercher via Facture... ] ] W Poste Ouvert
Prenom Décés
Journal auxiligire ] " PO sans avis
Conjoint Matricule L
: ] Imprimer ecritures " Historique
Adr. postale . . .
] E Historigue avant FUSION... " Archive
Référence Comptes actifs

e Saisir les critéres de recherche directement sur l'écran « Suivi Clients »
(méthode rapide : le numéro du client est indiqué sur la liste de controle !)

Rechercher ... ]

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

Rechercher via Facture..

e 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 U'écriture concernée.

“v8|Suivi Ecritures Clients

[mERscH
~—Client Affichage
Numero | Nom
556 . EECiEILAL.. Rechercher via Facture...  Poste Ouvert
Prenom Décés L
I Journal auxiliaire " PO sans avis
Conjoint Matricule
I 5D L B LS E Imprimer écritures " Historique
Adr. postale |3 rue de Bitburg ]
! Historigue awvant FUSION... e i
standard  |L_9212 Diekirch =) Archive

Référence Comptes actifs |D

~—Ecritures Compte de Client

Solde Compte | 0.00

Exerc. Date Doc Date Compta Référence Document Référence Externe Type Opér Type Doc Montant TTC Solde a payer Rappel
= Facture V] Facture Achat v] V]
» - | -
| ] B ]
J B J
| - |
LB \ ] ] o

| Détailfacure  Rappel | Ordomnance  LefrageFacure.
Niveau rappel | é] | Traitement Rappel :] Dernier Rappel | Prochaine Echéance |

Traitement Rappel
Traitement En Cours Niveau Préparation | Imprimer [Rappel est imprimé v] Date Préparation |

. Cliquer sur l'onglet « Rappel » pour afficher les détails Rappels.
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Niveau de rappel

Ce champ est obligatoire et est initialisé avec le niveau de rappel actuel de U'écriture sélectionnée.

Traitement rappel

La valeur du champ est initialisée a partir des parametres 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 U'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 systeme et ne peut
pas étre modifiée. Au cas ou il s'agit d’'un premier rappel pour cette écriture, le champ reste vide jusqu’a validation de
la préparation en cours.

Prochaine échéance

En fonction du niveau de rappel de U'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 paramétres 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 lutilisateur.

Niveau Préparation

Ce champ renseigne le niveau de rappel a appliquer a U'écriture sélectionnée aprés 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 a appliquer.

Imprimer
L'utilisateur peut choisir entre les cing possibilités suivantes :
e Rappel est imprimé
e Rappel non imprimé pour client décédé
e Rappel non imprimé pour client étranger
e Rappel n’est pas imprimé

e 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.
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4.3 Validation de la préparation et impression des dossiers

Description et but de la La validation de la préparation confirme les données de la préparation ainsi que
fonctionnalité des corrections effectuées et permet Uimpression finale des dossiers de rappel
ainsi que des listes de récapitulation.

Chemin d’accés Gescom — Recette — Rappels — Gestion des Rappels

Déroulement de U'opération e Quuvrir 'application suivant le chemin indiqué

Yalidation et Impression

e Cliquer sur le bouton

e Lafenétre « Validation et Impression des Rappels » s‘ouvre

e Choisir les options d'impression

ExécLter ‘

e Cliquer sur le bouton

Régles de Gestion Attention !

Aprés la validation des données, la préparation en cours ne pourra plus étre
rectifiée ou abandonnée.
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EXPLICATION DETAILLEE - Validation et Impression des dossiers

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

Date des Rappels 25.01.2016
‘= [ o
& alidation Préparation Exercice |2915| § | Périnde TVA 13 &

2 /I_l Rappels \
[ Liste lettres Recommandées

™ Titre récap.
|_ Etiquettes recommandées

[ Liste Rappels imprimés

[ Liste Rappels imprimés Client décédé
[ Liste Rappels imprimés Client &tranger
[ Liste Ra ppEls non-imprimes

[ Liste Rappels au dernier niveau incrémenté

[ Liste des rappels sous le seuil

Tri des rappels

I Niveau de rappel / Nom Prénom du client

™ Nem Prénom du client / Niveau de rappel

Exécuter

TRI des rappels : 2 tris sont possible. La premiére option permet de géré différemment les factures de niveau 1 et 2.
L’'autre option permet de regrouper les rappels d’'un méme client pour l'envoi du courrier.

1 . - . )
Exercice, Période de TVA et « Titre récap »
Ces paramétres sont proposés et obligatoires uniquement si les parameétres de niveaux de rappels ont une
option « comptabilisation des frais » cochés.
Ces parametres servent pour comptabiliser le titre de recette des frais de rappels.
2 e 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 maniere a faciliter
l'impression en série. Sauf si « Impression séparée pour client décédé et étranger » est coché. (cf chapitre
2.2. point 3.)

e Liste des lettres recommandées : Création d’une liste de controle regroupant tous les dossiers candidats a
un envoi recommandé répondant aux parameétres des niveaux de rappels.

e Etiquettes recommandées : Création d’'un document reprenant les coordonnées postales des destinataires
sous forme d’'une page d’étiquettes a 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)

e Liste Rappels imprimés : Etablissement d’une liste récapitulative des dossiers de rappel imprimés, triés par
niveau de rappel et par client.

e Liste Rappels imprimés Client décédé : Etablissement d’une liste récapitulative des dossiers de rappels
pour les clients décédés.
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e Liste Rappels imprimés Client étranger : Etablissement d’une liste récapitulative des rappels des clients
étrangers, c'est-a-dire disposant d’une adresse libre.

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

triés également par niveau de rappel et par client.

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

dernier niveau de rappel incrémenté, cad. les écritures seront candidates a un traitement d’ordonnance
lors de la prochaine préparation (exemple 3)

Le choix des documents a imprimer se fait en cochant/décochant la case de sélection précédant le libellé de la liste.
Le systeme ne sélectionne que la case « Rappels » par défaut, toutes les autres devant étre manuellement

sélectionnées.

Exemple : Dossier de rappel

Etiquettes recommandées:

Liste des Lettres Recommandées

Administration communale de j‘“’ RAPPEL
MERSCH (), Monsieur Emie Monsieur dulien
N 27, rue Alheck 41 nm Orinsinale
ik L.751 ange
cien
Monsweur 61 62
4, rue des Soeurs Franciscaines
L7569 Mersch
Cmtossanee: 4oL
Fagpel vz
Date oo Echince: 25012010 Monsieur Steve Monsieur David
11, rue Mére Teresa 368, rue gEltebruck
L7538 Mersch L. 7500 Beringen
o o A e 08
e Ko e um hsgen Tag e Sakds 2 ursaren rsien . D E 64
on b i BB Geinat e e S, 1 Koo
e £ e
Fifhrance  Lbeli documset Monant tacure | Paseat Montard o
O Echaanen = = = gl
Madame | Madame Georgetie
e < suant régfement anes Lot om0 o e 18, Lohrby 90, rue Nicolas Weher
[ e S R 31 o e 31130 e L-7545 merscn L-7570 Mersch
_ Sruston globale N Total s factres mpayies 0050 s =
Solde non-dctu ans Fiais de recouviement 5.00]
=]
o208
o Monsieur Antonio Monsieur Raymond
&, am Sprangert 28, rue Jaansmillen
L7563 Berngen L-7539 Rolingen
&7 68
Monsieur Yannick Monsieur Nelson
35, rue Mére Teress 15, rue Emst Ising
L-7538 Mersch L-7590 Beringen
&9 70
Monsieur Aloyse
2, Rond Point Hurkes. 14, fue ge 1a Lare
L -7591 Beringen L-7535 Mersch
o 7 72
pr— =
o el
T vttt

Liste des rappels au dernier niveau incrémenté

WERSCH Tiete des Letires Recommanases |  Mamer Liste des Rappets au demier Miveau incrémenté
Comptabits - Gestion des Rappels
Somre,  pedes umien_ Caemt Rerence. Aiteroncs eme  Date___ Echéance Mo EUR oo U8 W
215 wan = wanisonses wn s oam 1o o 4
xm 455 ot ZU8602 8308 Yot penr clnt . .
% iy Towr moisonars o [T T e nw um 4
2 Pnsbeum - 264 Mormar
=n - Vota pons clt o =]
oy et C ooz o [TEE e m aom 4
e i o ot ol - 5265 Mwrar P——— e anm
= .. s A a5 s 1 e na A
21 s 2, e g b Gare 57300 tange Grne R o e
P s oz e D w0 .2 o f
0 xme B [ Re— wa .
284 [ sy e Bnms s m o5 4
20 = 0.5k 9551 Encemir - —
e sste nw ne a4
05 B .
= s 1. rum Macrce B 57340 bearge — —
= - w0 e 2 oz wny wn A
= 26 o et 365 e
= = Tonst pose et wn wn
20 2 0 w0isonTny st s o420 e s A
2 nt 115 v, G D - 1430 Lumenbnry S ol e e
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4.4 Ré-impression des dossiers

Description et but de la Cette fonctionnalité permet au receveur de réimprimer les dossiers de rappel ainsi
fonctionnalité que des listes récapitulatives.

Chemin d’accés Gescom — Recette — Rappels — Gestion des Rappels

Déroulement de l'opération e Quvrir lapplication suivant le chemin indiqué

RE-Impression |
e Cliquer sur le bouton

e Lafenétre « Ré-Impression des Rappels » s’ouvre

e Choisir les options d'impression

Exécuter ‘

e Cliquer sur le bouton

Régles de Gestion L’état d'avancement du traitement en cours doit étre « Imprimé ».

IL n’est possible de réimprimer que les dossiers de la derniére préparation validée
et non payés depuis la derniére 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 parameétres 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 Cette fonctionnalité permet d’abandonner les travaux de préparation des rappels
fonctionnalité en cours.

Chemin d’accés Gescom — Recette — Rappels — Gestion des Rappels

Déroulement de l'opération e Quvrir lapplication suivant le chemin indiqué

Abandon Préparation
e Cliquer sur le bouton

e La préparation est abandonnée

Régles 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 a leur état initial avant le
lancement des travaux de préparation.

Toutes les corrections apportées au niveau des écritures des clients se rapportant
a la préparation abandonnée seront également perdues.

Gestion des rappels 31/49



b'ql Gestion des Rappels et Ordonnances

Manuel de lutilisateur

4.6 Historique des rappels

Description et but de la Cette fonctionnalité permet de conserver un fichier PDF de chaque impression des
fonctionnalité rappels

Chemin d’accés Gescom — Recette — Rappels — Historique des Rappels

Déroulement de l'opération e Quvrir Uapplication suivant le chemin indiqué

e Double clic sur la date d'impression des rappels « date rappel » choisi
e Le résultat est le fichier PDF de limpression des rappels

e 3 PDF sont possible (@u maximum), il dépend du paramétrage.

Résultats Conservation de chaque impression PDF du traitement des rappels.

’E_H Historique des Rappels

[merscH

Date Calcul Date
Date Rappel Echéance alidation Organisme
- 07.01.2016| 07.01.2016| 07.01.2016

r 15102015 | 15.10.2015| 15.10.2015
15.08.2015| 15.09.2015| 15.09.2015
05.08.2015| 05.082015| 05032015
13.07.2015| 13.07.2015| 13.07.2015
24042015 24.042015| 24042015
30.03.2015| 30.03.2015| 30.03.2015
05.022015| 06.022015| 06.02.2015
04122014 04122014 04122014
10102014 10.10.2014| 10.10.2014
12.09.2014| 12.09.2014| 12.09.2014
07.08.2014| 07.082014| 07.03.2014
11.07.2014 | 11.07.2014| 11.07.2014
05.06.2014| 05.05.2014| 05.06.2014
09.042014| 09.042014| 09.042014
21032014 21.03.2014| 21.03.2014
05.022014| 05.022014| 05.022014
17422013 | 17122013 17122013
18.09.2013 | 18.09.2013| 13.09.2013
- 21062013 21.062013| 21.06.2013

(a2 . . . . . . L .
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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’a 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 », « Requéte d’obtention des données d’un débiteur » ou « Impression Saisie sur Salaire ».

L’'application « Gestion des ordonnances » fonctionne selon le méme principe que la gestion des rappels, a U'exception
du fait que Lutilisateur 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’accés

Gescom > Recette - Rappels = Gestion des Ordonnances de Paiement

Déroulement de l'opération

e Quuvrir 'application suivant le chemin indiqué

Préparation
e Cliquer sur pour lancer le programme

e La fenétre « Préparation des Ordonnances de paiement » s’ouvre

e Choisir la date de préparation, le niveau de départ ainsi que le niveau
d’arrivée

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

c’est demandé.

Exécuter
e C(liquer sur

Régles de Gestion

La préparation n’est possible que si le traitement des ordonnances précédent est
terminé. Le traitement des rappels doit aussi étre fini.

Résultats

Les écritures a 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

controle, la validation et Uimpression des ordonnances ainsi que '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 '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 étrangéres passent au niveau 12.

"vwoPréparation des Ordonnances de Paiement

Date Ordonnance |25,1}1,21}-1ﬁ

Niveau de Rappel de Départ | 2
Hiveau de Rappel d'Arrivé | 10

[+ Traiter les factures relatives aux clients décédes
Niveau de rappel darrivée pour les clients décédés | 11

[+ Imprimer les factures relatives aux clients décédes

[ Traiter les factures relatives aux &tran gers
Miveau de rappel d"arrivée pour les étrangers | 17

[+ Imprimer les factures relatives aux étrangers T

Date Ordonnance

La date de préparation est initialisée par le systeme 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 a 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 étre différent.

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

Description et but de la
fonctionnalité

Cette fonctionnalité permet d’'imprimer les listes de controle de la préparation des
ordonnances en cours :

Liste des Ordonnances imprimés

Liste des Ordonnances non imprimés

Chemin d’accés

Gescom > Recette > Rappels = Gestion des Ordonnances

Déroulement de l'opération

Ouvrir Uapplication suivant le chemin indiqué

Liztes de contrdle

Cliquer

pour ouvrir la fenétre d’impression

Sélectionner les listes a imprimer

Exécuter

Cliquer sur

pour imprimer les listes

Reégles de Gestion

L’état d'avancement doit étre « Préparé ».

EXPLICATION DETAILLEE - Impression des listes de contréle des ordonnances

’em|lmpression listes de contréle

W Liste Ordonnances imprimées

R Liste Ordonnances non-imprimées

" Impression rectofverso

Tri
{W Hom/Prénom Client

I™ Numére Client

Liste Ordonnances imprimées

Exécuter

Liste Ordonnances non imprimées

S ——
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5.1.3 Correction des données préparées

Description et but de la
fonctionnalité

Sur base des listes de controle, le receveur peut modifier les écritures candidates
a la préparation.

Chemin d’accés

Gescom — Recette — Suivi Comptabilité de Gestion — Suivi Clients — Suivi
Ecritures Clients

Déroulement de l'opération

e Quvrir 'application suivant le chemin indiqué
e Effectuer les modifications

e Sauvegarder

Régles de Gestion

Lorsque vous imprimez les listes de contréle suite a des corrections apportées au
niveau des écritures clients, les nouvelles listes de contréle tiennent compte des
modifications effectuées.
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EXPLICATION DETAILLEE - Correction des données préparées

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

’w8(Suivi Ecritures Clients

|MERsCH

Client Affichage
Numero | Nom
556 . HistisrEiar.. Rechercher via Facture... ® Poste Ouvert
Prenom Décés L
1 Journal auxiliaire " PO sans avis
Conjoint Matricule
I LSEDL LS D Imprimer écritures " Historique
Adr. postale |3 rye de Bitburg :
" Historique avant FUSION... T Archive
standard || - 9212 Diekirch 2
Référence Comptes actife [
Solde Compte 0.00
Ecritures Compte de Client
erc. Date Doc Date Compta Référence Document Référence Externe Type Opér Type Doc Montant TTC Solde & payer Rappe!

Facture - ||Facture Achat -

| |
] ]
| |
| |
) )
] ]

.
["péailFacure || Rappel | oronnance  ||Letirage Fadure.

Numére d'Ordonnance l Numéro dhuissier de Justice

Traitement Ordonnance
ﬁrnﬂemem En Cours Niveau Préparation Imprimer [ - Date Préparation |

. 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 Uutilisateur.

Niveau Préparation

Ce champ renseigne le niveau de rappel a appliquer a 'écriture sélectionnée aprés validation de la préparation en
cours. La valeur correspond au niveau de rappel d’arrivée saisi lors de linitialisation 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 :
e Ordonnance est imprimé
e Ordonnance non imprimé pour client décédé
e Ordonnance non imprimé pour client étranger

e Ordonnance n’est pas imprimé

Date Préparation

Le programme affiche ici la date de lancement de la préparation en cours.
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5.1.4 Validation de la Préparation et Impression des dossiers

Description et but de la La validation de la préparation confirme les données de la préparation ainsi que
fonctionnalité des corrections effectuées et permet l'impression finale des dossiers d’ordonnance
ainsi que des listes de récapitulation.

Chemin d’accés Gescom — Recette — Rappels — Gestion des Ordonnances de Paiement

Déroulement de l'opération e Quvrir l'application suivant le chemin indiqué

Yalidation et Impression

e Cliquer sur le bouton

e Lafenétre « Impression des Ordonnances de Paiement » s’ouvre

e Choisir les options d'impression

Exécuter ‘

e Cliquer sur le bouton

Régles de Gestion Attention !

Apreés la validation des données, la préparation en cours ne pourra plus étre
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

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Validation et Impression », la fenétre « Impression des Ordonnances de Paiement »
s’ouvre et permet la sélection des documents a imprimer. Pour sélectionner un document pour impression, il faut cocher

la case précédant le libellé.

i

78Gestion des Ordonnances de Paiement

’MERSCH

~Dernier Traitement

~—Traitement en cour:

Diate des Ordonnances 25.01.2016

’r8lmpression des Ordonnances de Paiement

3 Valida*n Préparation

d Copies

W Dossier Ad -
DReq (-]

I Dernfler Avertissement

NN

W Dupjicata Facture

l
p
|— Lje Ordonnances imprimées ]

J_ Ligte Ordonnances non-imprimées.

NENNL
\TI_ITITI .

Etat d'Avancement | préparé -

|

I Injpreszion recto/verso

T
(’JNnranrén om Client
’ T

‘ Exécuter

Préparation

l l Listes de contréle l [\.-"alidatiun et Impression

l Ré-Impression l l Abandon Préparation

Impression des Ordonnances de Paiement

Pour chacun des documents sélectionnables pour l'impression :

e Dossier
e Requéte

e Duplicata Facture

Vous pouvez saisir le nombre de copies a 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 a imprimer en format A3 et
un autre pour les impressions des « requétes et duplicata facture» en format A4.

Liste Ordonnances

Cocher les cases correspondant aux listes a imprimer.
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Gagoom

213G

ORDONNANCE DE PAIEMENT

No du

JUSTICE DE PAIX
de Luxembourg

EXECUTOIRE du

Expédié au demandeur le

CONTREDIT du

a l'audience du

ADMINISTRATION COMMUNALE DE MERSCH
repreésentée par le collége des bourgmestre et échevins de MERSCH

Buoite postale 93 L-7501 MERSCH

poursuites et diligences du receveur communal ELCHEROTH Frangois

(partie demandesresse)

oo

Monsieur
7, Place de I'Eglise
L - 7533 Mersch

{partie défenderesse)
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- Gescom

S1GI

REQUETE EN MATIERE D'ORDONNANCE DE PAIEMENT

La soussignée partie créanciére

ADMIMISTRATION COMMUNALE DE MERSCH
représentée par le collége des bourgmestre et échevins de MERSCH

Boite postale 93

L-7501 MERSCH

poursuites et diligences du receveur communal ELCHEROTH Frangois

prie le juge de Paix de Luxembourg de délivrer une

ordonnance conditionnelle de paiement

contre la partie débitrice

Monsieur| &(e) le 20.03.1979 (Mo.70910)
105, rte d"Aron
L -7513 Mersch
pour le montant
31,17 EUR
trente et un EURQS dix-sept EURCQCENTS
redi pour
Document : Date - Type Référence : Libellé document Montant facture Paiement | Montant di
Echéance - Rappel Ohjet (d&hit) (crédit) {solde)
14102015 10 QI2015029616 3MAT 0,00 AT
13.11.2015 Ql  3e timestre (juillet - septembre)
2015 - estimation Hab 06280085
Quittancement. Facturation des taxes
communales suivant réglement
taxes. ++ +
DETAIL DE LA FACTURE AL
VERSO + + +
avec ses intéréts légaux
a virer au compte No
CCPL IBAN LUS2 1111 0010 7811 0000 BCEE IBABN LU&O 0019 2201 02&& &000

BILL IBAN LU&6 0028 1210 1480 0000

BGLL IEBAN LOU&%9 0030 0231 21695 0000

CCRA IBAN LUZ0 0090 0000 0220 2007 CELL IEEN LOUOS 0141 1141 8970 0000

TEL. 325023-221 ELCHEROTH F. OUVERTURE: &.30 -

11.30 ET 13.30 - 16.00

Le Receveur,
Francois Elcheroth

Mersch , le 18/02/2016
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Exemple Duplicata de Facture :

", g ; . A
™ 4 Sidma: Chatesu de Mersch - Adresse postsie: BP. 53, L-7301 MERSCH
Tek 3290 23-1 - Faic 32 20 13- Tva: LU 10425580

ﬁm"%l Grand-Duché de Luxembourg

|——| 1 Administration Communale de Mersch
i, \‘-/,- i

i

**Copie actualisée en daote du 26.01.2016%*

Votre facture
Ref. 3 rappeler 70910 f Q2015029616
Emizse le 14.10.2015
Abonnement 4093
. Monsieur
Vos coordonnees 105, rte d"arion
L-7513 Mersch

105, rte d"Arlon
L-7513 Mersch
Matricule 1579 03 2071101

Pour nous joindre

M. Luc Fantin
Tel. 32 50023 -220
lue fantin@merschlu

Facture - Taxes communales
Période : 3e trimestre (juillet - septembre) 2015 -

%
]
g
g
2
8
B
B
i
g
§
:

— Payer avec mon smartphone estimation
sHel Point de facturation
B chsy n* 06280085
T PR - AT AL 105, rte d'arlon L - 7513 Mersch
Plox £irfae - wew Agioatk Montant € HTWA
ordures 31,17
Total HTVA 31,17
Total non soumis TVA 0,00
a
Total & payer 31,17 €TTC
A payer avant le 13.11.2015
Q) 3etrimestre (juillet - septembra) 2045 - estimation  Hab 06280085
Quittancemant. Facturation des taxes communales suivant réglament taxes.
+++ DETAIL DE LA FACTURE AU VERSD + + +
L dtail s& trouve au verso de votre facture. Page 1/2
2 1111 0010 7E11 0000 BCEELULL-TBAN LU0 0019 2201 0266 6000
LU6S 0030 0231 2169 000D BILLL IBAN LUGE D028 1210 1480 0000
CCRALULL-TEBRH LUZD 00S0 0000 0330 2007 CELLLULL-TEAW LIMS D141 1141 8370 0000
EUR itii‘ﬁigirl?

Recette communale de Mersch

70910 f Q12015029616

Monsieur
105, rte d*Arlon
L-7513 Mersch
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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’acceés

Gescom — Recette — Rappels — Gestion des Ordonnances de Paiement

Déroulement de
U'opération

e Quvrir Uapplication suivant le chemin indiqué

. Ré-Impression
e Cliquer sur le bouton

e Lafenétre « Ré-Impression des Ordonnances » s’ouvre
e Choisir les options d'impression

Exécut
e Cliquer sur le bouton &

Régles de Gestion

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

IL n’est possible de réimprimer que les dossiers de la dernieére préparation validée. Aprés
une nouvelle Préparation, il ne sera plus possible de réimprimer les dossiers. En cas de
facture payée, cette facture ne sera plus reprise sur U'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 paramétres 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’accés

Gescom — Recette — Rappels — Gestion des Ordonnances de Paiement

Déroulement de
l'opération

e QOuvrir lapplication suivant le chemin indiqué

. Abandon Préparation
e Cliquer sur le bouton

e La préparation est abandonnée

Reégles 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 a leur état initial
avant le lancement des travaux de préparation.

Toutes les corrections apportées au niveau des écritures des clients se rapportant a 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 U'ordonnance, il est possible de choisir ou non Loption impression des frais de recouvrement.

i i posse
= Wi hosea rwiae dane i RoBLET 0

Fecherche. |

impression

L1538 Rolingen

W NomPrénom Cient
T~ Huméro Clent

igprmer Ortonsance

Description et but de la
fonctionnalité

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

Chemin d’acceés

Gescom — Recette — Rappels — Impression Ordonnance Individuelle

Déroulement de l'opération

e Quvrir Uapplication suivant le chemin indiqué

o Choisir le(s) client(s)

e Indiqué la date de l'ordonnance

e Indiquer le niveau de rappel de départ des factures

e Indiquer le niveau de rappel d’arrivé des factures

Régles de Gestion

Attention !

Executer
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 Requéte d'obtention des données du débiteur

Pour chaque tiers débiteur, il possible d’'imprimer

Requéte au Juge de Paix

Lettre a la sécurité sociale

Gestion des Rappels et Ordonnances

[PETANGE

Juge de Pai

£

Impression
(D Requéte au Juge de Paix

Date dimpression [19.02.2010

I Lettre & la sécurité sociale

Client:

Huméro Prénom ek postale

Executer

@ Le nom de l'organisme est paramétrable.

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

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.

ur Salaire
[merscH
~Client D
Huméro Nom
Rechercher. 7
Prénom
Al -
Adr. postale @
—Employeur ou Tiers Sai ~Frais de
Numéro Nom
Hocect [V Frais de recouvrement
Prénom -
et de bien vouloir nous accorder une indemnité
Adr. postale |de procédurs su montant de XOOX euros pour
couvrir nos frais de dossier suite au non-
aiomant das farhurss e nar nnire sisnt (%)
~Partie débitri
Fartis débitrice < Montant Saisie 0.00
= Date signature [35 91 2016
Juge de Paix i]
Cause de la créan
Référence Objet N Rap Montant
[Erd
]
Er
Edter Saisie Imprimer Saisie ...

& e montant est a saisir manuellement.

& Les factures sont a 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 Uextrait.

Cette liste reprendra toutes les factures payées dont le niveau est paramétré dans le programme parametres généraux
-> onglet « compta ».

Recherche sur Factures

Mo Toor7 Rechercher... Rechercher via facture... walider Tout
A payer " Payées
TEST-CW

Mom époux(ze) ‘

Prénom ‘Tan\a [ Déctag Cets ,7
Adr Postale |5 o der L&
Standard L-9746 Drauffet

4]

Total en cours Total Extrait 7573

Référence ‘ Solde Facture Solde Compte ,W
Sel. Type Rétérence Date Facture  Rappel Initisl Déja Payé Solde Mortant Extrait
A7 [Fectre  ][cizons003se7 [25002008 [ 10 13664 | 000 13664 | 138.64
[ [Factwre  ~|[cizooeoosost [izoszoor | 10 1854 | | 11864 118,64
[ 7 [Factwe  ~[cizooronsios [psoazoor | 10 199.34 | | 19934 199.34
B [Fectuwe  ~[azooronasss |05.09.2007 10 7573 | 0.0 7573 | 75.73
[ [Facture +|jrzoorooeres [famszoe | 2| 254.06 | G| 25406 254.06
<[ 7 [Facture [ |leiz008002127 [4ps2008 [ 2| 3085 | 0.00| 3085 | 310.85

Ohijet du paiement |CAIS 27.02.2009 16 XXXXRRX

Facture
Date d'échéance  |05.10.2007

Ohijet de la facture |Q| 2007 -1 sem.  Hab 010080 @

Organizme  |[Administration Communale g
Exercice |2008 Q

Aricles  |33600/7991/001

Sélectionner Tout
Aviz Recette. .. | Wisualizer en cours ... “alicler e —

D

1

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

7.2 Maj de lavancement des poursuites

A chaque avancement des poursuites manuelles, il faut mettre a 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 cléture de
Lexercice, dans le cas d’une faillite par exemple.
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7.3 Listes

7.3.1 Suivi Postes Ouverts Clients

Chemin d’accés 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.

[MerscH

—Sélection

Organisme: é]
Exercice L]

™ imprimer Banque
~PO

@ Tous les PO
" Que les PO dans un ot

Choix des postes ouverts

A

" Que les PO pas dans un lot
" Que les Notes de crédit (PO & 0 inclus)
 Que les PO bioqués

| imprimer Ay

i raeice [ wwmwpss [ | | o~ | Choix des niveaux de rappels

Client
huméro [ Rechercher.. |
Nom
Prénom
—Présentation List
I™ Global . .
@ aphasétaue oo Détail ou non des factures

" Mumérique

I™ Total

Exécuter

™ Premier tri et groupement sur niveau de rappsl

7.3.2 Restants Clients

Chemin d’accés Gescom > Recette > Compte de Gestion - Cléture Comptabilité Camérale /
(Cloture Comptabilité Commerciale)>Restants Clients

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

WERSCH

Intial Receveur

Organsme  [pgN Admin. Communale 3

~Article Budgé!

B Tl —r

(CIND)|
e

~Tvpe
1 Tous les restants: & poursuivre et déchargés
 Restants avec demande de décharge
 Restants Irécouvrables proposés.
" Restants Irrécouvrables votés
" Restants avec Décharge du Colge
" Restants avec Décharge du Conseil

" Restants & poursuivre hors subsides

1 Restants & poursuivre subsides.

L

[ Etat des recettes restant & recouvrer - par Article Budgétaire - détailé
I Etat des recettes restant & recouvrer - par Article Budgétaire - globalisé
I Etat des receties restant & recouvrer - par Client - gétailé.

™ Etat des recettes restant & recouvrer - par Client I Inclure imécouvrables

I Tableau récapitulstif C17 Exécuter
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7.4 DISCOVERER : Exportation des données

Listes développées en discoverer.

Comptabilité - Restants clients :
e Restants Clients par nom

Cette liste reprend toutes les factures non payées des exercices ouverts

e 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.

e Restants Clients sans rappel

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

e  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 :
o Relevé des factures impayées

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

o 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 :
e  Postes ouverts clients par nom

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

e  Postes ouverts clients par niveau de rappel

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

e Postes ouverts clients sans rappel

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

e  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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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 a « 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 '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 parameétre « rappel ».

IL est possible de saisir une date « pas de rappel jusqu’a » 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 a un certain montant ?

Oui, il est possible de définir un seuil (montant minimum) pour imprimer un rappel. Ce seuil s’applique a U'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 parameétre est mis
en place lors de la définition du niveau de rappel. Lors de la validation des rappels, il faut donner U'exercice et la période
de TVA sur lesquels sont créées ses factures.
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