Relance préventive 
Structure d’un entretien téléphonique avec exemples de formulations

Particularités de la relance préventive :

Cette relance s’effectuant avant la date d’échéance, il convient de faire un discours en cascade en partant de la date de facture, une question enchaînant l’autre jusqu’à obtenir l’engagement ferme du client de payer à l’échéance.
Déclinaison des différentes étapes avec un appel le 15 mars à la comptabilité fournisseur du client :
Etape 1 - Objet de l’appel

· Bonjour, Mme Legrand de la société Axel. Je vous ai adressé 4 factures le 25 janvier. Pouvons- nous faire le point ensemble afin de s’assurer que vous les avez bien reçues et que tout est ok pour vous ?

Etape 2 - Validation de la facturation et du bon à payer

· Ces factures sont-elles conformes pour vous ? Est-ce que tout est bon de votre coté ? 
Ont-elles été validées par votre acheteur ? Avez-vous le bon à payer (l’accord de paiement) ?

Si la réponse est « NON », veillez à faire décrire par votre interlocuteur le plus précisément possible le litige pour une résolution ultérieure plus rapide. Si la résolution du litige demande du temps et si celui-ci porte sur une partie seulement des factures, demandez un paiement partiel correspondant aux factures non litigieuses.
Etape 3 - Validation de la date d’échéance

· Ces factures  sont à échéances au 31 mars : sommes-nous bien d’accord ?

Etape 4 - Valider le paiement et l’interprétation de la date d’échéance

· Par quel moyen allez-vous effectuer le paiement ? (insister pour un virement bancaire plutôt qu’un chèque).
· A quelle date prévoyez-vous de faire le virement ?
Réponse client : 
· La date d’échéance étant au 31 mars, je demande à ma banque de faire le virement le 31 mars.
Réponse

· Je me permets de vous rappeler que conformément à la règlementation commerciale la date d’échéance figurant sur les factures s’entend date du crédit en banque du fournisseur.
Le virement doit donc être fait avec une date de valeur au 31 mars. Sommes-nous bien d’accord ?
· Oui, 

· Je note que vous allez payer l’échéance du 31 mars d’un montant de xxx eur par virement bancaire avec une date de valeur au 31 mars
Veillez à toujours confirmer par écrit (email, Fax, courrier) les engagements pris par téléphone.
.

