Etapes pour la relance clients
Si téléphoner au client ne permet pas de mettre fin à l'impayé, il faut commencer la constitution d'un dossier de recouvrement en envoyant une lettre de relance au client
La 1ère lettre de relance
La première lettre doit être courte et brève en précisant simplement un retard de paiement avec les informations nécessaires qui sont, la somme totale plus les pénalités de retard obligatoires si l'acheteur est un professionnel (depuis le 1er janvier 2013, une clause obligatoire en bas de facture concernant cette indemnité de 40 € pour tout retard de paiement, Décret n°2012-1115 du 2 octobre 2012), la date de facturation et la date d’échéance.
L’idéal est de fournir un duplicata de facture accompagnée de la relance

2ème lettre de relance : la lettre d'avertissement
Si, à l'issue de la première lettre de relance, le paiement n'est toujours pas parvenu, il faut rédiger une seconde lettre de relance, plus ferme, cela sans tomber dans l'agressivité. 
La seconde lettre de relance ou lettre d'avertissement devra indiquer que si le débiteur ne règle pas, le vendeur sera contraint de recourir à un mandataire du recouvrement (société de recouvrement, avocat, huissier de justice). La perspective de voir la relation gérée par une tierce personne peut pousser le client à payer. 
Le fait de « prévenir » votre client de votre éventuelle démarche envers des personnes judiciaires chargées d’encaisser elles-mêmes, la somme à vous devoir, peut effrayer certains de vos redevables 

3ème étape de relance d'une facture impayée : la mise en demeure
Les précédents courriers n’ont fait aucunement réagir votre client, vous devez le mettre en demeure. 
A la différence des relances par courrier, téléphone ou visite, la mise en demeure de payer produit des effets juridiques, même si elle ne permet pas de pratiquer une saisie.
Pour cela, vous devez établir une lettre qui comporte toutes les mentions obligatoires, afin qu’elle soit valable, pour ensuite pouvoir recourir au recouvrement judiciaire.
Les mentions obligatoires que doit contenir une lettre de mise en demeure sont :
· La date du courrier
· L’adresse du destinataire et de l’expéditeur
· Récapituler la première lettre de relance (date de facturation, d’échéance, les libellés et son montant)
· Réclamer le règlement
· Établir un délai définitif de paiement à réception de ce courrier (8 jours est le délai le plus souvent choisi)
· Mentionner dans le corps du texte « mise en demeure »
· La signature
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