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PUBLIC CONCERNE: 

• Dirigeants de PME 

• Equipe de Direc�on 

• Commerciaux 

• Comptables client 

 

PREREQUIS: 

• Pas de prérequis 
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Les clients cons�tuent la seule source interne de cash pour l’entreprise. 

 

Apprendre les clés d’une bonne ges�on du poste client, de l’ouverture du 

compte à l’encaissement, afin d’accélérer les flux financiers. 

 

Les principes de base : 

• Présenta�on du cycle client 

• Le poste client concerne toute l’entreprise (coopéra�on entre les services) 

• Le préven�f est toujours mieux que le cura�f 
 

Les étapes de la ges�on du poste client : 

• Ouverture du poste client:  

◊ Les informa�ons indispensables à demander 

◊ La négocia�on à ne pas oublier (mode et condi�ons de paiement) 

• Le crédit client : 

◊ Les défini�ons de l’encours et mise à jour 

◊ La poli�que d’assurance crédit et suivi 

◊ Les procédures et règles 

• La prise de commande: l’importance de l’écrit et de la confirma�on 

• Les condi�ons générales de vente: 

◊ Les incoterms et leur conséquences (ex works, DDP …) 

◊ La clause de réserve de propriété 

• La livraison: la qualité du jus�fica�f pour éviter la contesta�on 

• La factura�on:  qualité et rapidité pour éviter les problèmes 

• La relance client : 

◊ La relance préven�ve et cura�ve (différences et objec�fs) 

◊ La relance écrite et téléphonique (quand, quoi, comment ?) 

◊ Les ou�ls de la relance (Excel, Logiciel spécialisé) 

◊ La mise au conten�eux 

• Les li�ges: 

◊ Pourquoi gérer les li�ges ? 

◊ Comment traiter les li�ges  ? 

◊ U�liser les li�ges pour améliorer la sa�sfac�on client et la qualité 

• L’encaissement: aJen�on aux chèques et aux traites ! 

 

• Maîtriser le cycle client et connaître les bonnes pra�ques 

• Comprendre les éléments clés qui permeJent l’accéléra�on du cash 

• Savoir u�liser la ges�on du poste client comme ou�l d’améliora�on qualité 

OBJECTIFS DE LA FORMATION 

PROGRAMME 

COMPETENCES VISEES 


