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FORMATION

AMELIORER VOTRE TRESORERIE

Référence :

L'objectif de cette formation est de vous
aider a acquérir des meéethodes de travall
Durée : qui vous permettront d'améliorer le suivi de
2 jours votre trésorerie au quotidien.

120-314-13

OBJECTIFS PEDAGOGIQUES

Public

Personnes travaillant aux
services : comptable,
commercial, secrétariat,
chargé de relance...

> Obtenir un maximum d'encaissement

Pré-requis » Savoir suivre et gérer son portefeuille de

Aucun factures impayees

o /

» Analyser un dossier

Méthodes

pédagogiques » Trouver un accord avec le client

» Supports de cours

> Mise en situation > Eviter les actions au service contentieux

> Réflexion

> Attestation de
formation

o /
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PROGRAMME

. SE METTRE DANS DE BONNES CONDITIONS POUR RELANCER

» Etablir une fiche de suivi de relance

» Analyser : la facture et le dossier client associé avant d'émettre un
appel

. LA RELANCE TELEPHONIQUE

> Se présenter et présenter sa Sociéte

> Adapter la voix, le débit, I'intonation en fonction de son
interlocuteur

> Présenter la ou les facture(s) impayées a votre correspondant

» Savoir s'il s'agit d'un oubli ou d'un probléme lié au non paiement

» Savoir : écouter, noter, analyser les réponses

> Reformuler pour éviter les malentendus

» En cas de conflit : utilisation de la méthode D.E.S.C (outil de
communication pour traiter un probléme lors d’'un conflit)

Eligible
au DIF
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. NEGOCIATIONS
[

> Définir les marges de manceuvre avec le client

» Savoir négocier un déblocage de paiement en fonction de
l'avancement et la réalisation d'un chantier ou d'une
commande

> Mettre en place un échéancier pour le paiement

» Confirmer par mail ou courrier la négociation établie

V. NIVEAUX DE RELANCES

> 1°° relance par écrit

> 2°™ relance téléphonique avec envoie d'un récapitulatif
par mail ou courrier

> Mise au contentieux

Eligible
au DIF
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