


Checklist Anti-Impayes

Sécuriser la vente

Actions Controlé

Vérifier les coordonnées du client et le SIREN

Faire signer le devis

Transmettre les CGV

Définir les conditions de reglement

Demander un acompte si nécessaire
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Identifier l'interlocuteur comptable

Pendant la prestation : garder des preuves

Actions Controlé

Conserver tous les échanges importants par écrit

Conserver les validations du client

Conserver les bons de livraison ou comptes-rendus

Faire valider les étapes clés si la mission dure plusieurs semaines
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Noter toute demande de modification du client

Facturer rapidement

Actions Controlé

Emettre la facture sous 48 h

Vérifier les mentions obligatoires

Indiquer clairement la date d'échéance

Envoyer la facture au bon destinataire

Archiver une copie
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Checklist Anti-impayeé
Suivre les échéances

Actions Controlé

Tenir un tableau de suivi des factures

Vérifier les échéances chague semaine

Pointer les reglements
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Identifier les retards dés les premiers jours

Relancer

Actions Controlé

J-3:rappel avant I'échéance

J+5: premiére relance

J+15: relance ferme + appel

J+30 : derniére relance

J+45 : mise en demeure si nécessaire
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Bonnes pratiques

Actions Controlé

Facturer immédiatement aprés la prestation

Conserver une trace écrite de chaque échange

Relancer rapidement et régulierement

Identifier les mauvais payeurs récurrents

Suivre chague mois le montant des impayés
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Indicateurs a suivre chaque mois

Actions Controlé

Montants des factures échues

Délai moyen de paiement

Taux de recouvrement

Nombre de relances effectuées
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Montant des impayés de + de 30 jours
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