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Pour tes prestations, mets systématiquement dans tes documents:
e “Echéance : payable a réception” (le plus clean)

ou
e “Echéance :7 jours /15 jours” (si tu veux laisser une marge)

Et recopie la méme info sur la facture (avec une vraie date).
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[ Time line des procedures

Aprés dépassement du délai de paiement

* * * &
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Relance T Relance 2 LRAR de mise Recouvrement

en demeure amiable ou
Sous 8 jours recouvrement

(—

judiciaire




Relance 1 (J+1

Objet : Relance- Facture N°XXXX

Bonjour [Madame/Monsieur Nom]

Je me permets de vous relancer concernant la facture
[N°XXXX] d'un montant de [XX €], émise |le [date] et arrivée G
échéance le [date d’échéance].

A ce jour, je n'ai pas recu votre réglement.

Il s’agit peut-étre d'un simple oubli.
Dans ce cas, vous pouvez réegulariser :
e Par virement : [IBAN] (réeference : [N°XXXX])
e Ou par lien de paiement : [lien] (si applicable)

Si vous avez besoin d’'un délai de paiement, tenez moi au
courant au plus vite que nous puissions en discuter.

Je vous remercie par avance,

(Contact)




Relance 2 (J+7)

Objet : 2e relance - facture [N°XXXX] impayée

Bonjour [Madame/Monsieur Nom],

Je reviens vers vous au sujet de la facture [N°XXXX] ( [XX €] ),
échue le [date d’'échéance], qui reste g ce jour impayée.

Je vous remercie de bien vouloir procéder au reglement
avant le [date] :

e Par virement : [IBAN] (réeférence : [N°XXXX])

e Ou par lien de paiement : [lien] (si applicable)

Sans reglement ni retour de votre part d’ici cette date, je
serai contraint d'engager les demarches nécessaires au
recouvrement.

Je préfere evidemment éviter cela : si vous rencontrez une
difficulté, merci de me répondre avec une date de reglement
ou une proposition d’échéancier.

Cordialement,
(Contact)




Lettre recommandee avec AR
(J+15)

Objet: Mise en demeure de payer - facture n°
[N°XXXX] - [projet/adresse du chantier si utile]

[Vos coordonnées]

[Coordonnées client]

A [Ville], le [date]

Lettre recommandée avec accusé de réception

Madame, Monsieur,

Malgré mes relances, je constate qu’a ce jour la facture n°[N°XXXX], d’'un
montant de [XX €] TTC, émise le [date d’émission] et arrivée a échéance le

[date d’échéance], demeure impayée.

Par |la présente, je vous mets en demeure de régler la somme de [ XX €] TTC
sous un délai de [8] jours a compter de |a réception de ce courrier.

Modalités de reglement :

- Virement bancaire : [IBAN] — [BIC] (référence : [N°XXXX])

- Autre moyen (si applicable) : [lien de paiement /chéque & 'ordre de ...]

A défaut de réglement dans ce délai, et sans réponse écrite de votre part, je
me verrai contraint d’engager une procédure de recouvrement afin d’obtenir

le paiement des sommes dues, majorées le cas échéant des frais engagés.

Je vous invite, si vous rencontrez une difficulté, d me contacter
immeédiatement afin de convenir d'un échéancier écrit et daté.

Dans l'attente de votre réeglement, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur,
I'expression de mes salutations distinguées.

Signhature

Piece jointe : copie de la facture Nn°[N°XXXX]



Devis + CGV ou contrat signé

Facture + preuves d'envoi (mail, LRAR, plateforme)
Preuves de prestation : comptes rendus, livrables,
plans, échanges, photos chantier, PV, etc.
Historigue des relances (dates + contenus)
Coordonnées exactes du client (adresse, mail, tel)

Souviens toi : tout ce qui n'est pas écrit n'existe pas




Le mediateur ala
consommation

Tu dois permettre au client 'acceés a un médiateur de
la consommation, et lui donner les coordonnées du
médiateur dans tes documents (site/CGV/bon de
commande, etc.).

Dans la phase “mise en demeure / dernier rappel”,
mentionner |la possibilité de médiation peut te
protéger si le litige s’envenime.

Avoir un médiateur a la consommation est
OBLIGATOIRE




Recouvrement amiable

Option 1

Saisir directement un commissaire de justice (ex-huissier) en amiable
Il peut envoyer une sommation/mise en demeure, négocier, cadrer
un échéancier.

> Aucune valeur juridique, le client peut refuser de payer
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Recouvrement judiciaire avec
une injonction de payer







