RELANCES AMIABLES POUR CLIENTS PARTICULIERS (B2C)

RELANCE 1 – PREMIÈRE RELANCE AMIABLE – VERSION STANDARD (EMAIL)
Quand envoyer ? 5 à 10 jours après la date de la séance ou de l’échéance convenue.
Envoi : par e-mail.
__________________________________________________________________________
De : [Votre adresse e-mail professionnelle]
À : [Adresse e-mail du client]
Objet : Rappel - Règlement de votre séance du [date]
Bonjour,
Je me permets de vous contacter au sujet du règlement de votre séance du [date], d’un montant de [montant] € , qui ne me semble pas encore parvenu.
Il s’agit peut-être d’un simple oubli. Vous pouvez régler par :
· [Virement bancaire : ]
IBAN : [IBAN]
BIC : [BIC]
Titulaire : [Nom]
Référence : [Nom du client + date]

· [Chèque à l’ordre de [Nom], à envoyer à [votre adresse].
Si ce règlement a déjà été effectué, merci de m’en informer afin que je mette à jour mon suivi.
Bien à vous,
[Nom, Prénom]
[Activité]
[Téléphone] - [E-mail]
Pièce jointe : Facture n° [XXX] du [jj/mm/aaaa]
__________________________________________________________________________
RELANCE 1 – VERSION ULTRA-COURTE (SMS / MESSAGERIE INSTANTANÉE)
Utilisation : pour un premier contact rapide, informel, sans pièce jointe.
Bonjour, petit rappel : règlement en attente pour votre séance du [date] (facture n° [XXX]) d’un montant de [montant] €. Merci pour la régularisation. [Votre nom]
__________________________________________________________________________
RELANCE 2 - DEUXIÈME RELANCE AMIABLE 
Quand envoyer ? 7 à 10 jours après la première relance, sans réponse.
Envoi : email (ou courrier si nécessaire).
__________________________________________________________________________
De : [Votre adresse e-mail professionnelle]
À : [Adresse e-mail du client]
Objet : Deuxième rappel – Règlement en attente – Séance du [date]
Bonjour,
Sauf erreur de ma part, le règlement de votre séance du [date], d’un montant de [montant] €, n’a toujours pas été réceptionné, malgré ma précédente relance du [date].
Je vous renouvelle ma demande de règlement dans les meilleurs délais.
Coordonnées bancaires (rappel) :
IBAN : [IBAN]
BIC : [BIC]
Titulaire : [Nom]
Sans retour de votre part dans les 8 jours à compter de la réception du présent message, je serai contraint(e) de vous adresser une mise en demeure formelle par courrier recommandé.
Si vous rencontrez une difficulté particulière, je vous invite à me contacter directement.
Cordialement,
[Nom, Prénom]
[Activité]
[Téléphone] - [E-mail]
Pièces jointes :
· Facture n° [XXX] du [date]
· Copie de la première relance du [date]

