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Se connecter

Si vous disposez d’un contrat d’assurance-crédit Atradius, vous pouvez accéder au suivi de vos dossiers
de recouvrement via ATRIUM avec vos acces habituels : https://atradius.fr/connexion

Sinon, accédez directement a Collect@Net : https://www.atradius.com/ATRADIUS/login.jsp

Saisissez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe, choisissez votre langue et cliquez sur Login.

Si votre mot de passe n’est plus valable, vous devrez en créer un nouveau. En répondant a la question
secrete, vous activerez la fonctionnalité “Mot de passe oublié” et pourrez renouveler votre mot de passe
via le lien si nécessaire.

~( Atradius
Collections

Login

Forgotten Password

Lorsque vous vous connectez, vous arrivez sur I'écran de navigation

o principal.

BB Dossiers , | Pour naviguer facilement sur le site et sélectionner la fonctionnalité dont
vous avez besoin, utilisez le menu sur votre gauche.

0y
E Télécharger un rapport »

-t’ Charger des dossiers »

Messagerie. En cliquant sur cette icone, vous verrez la liste des messages d’Atradius

9 La cloche vous indique le nombre de messages non lus et vous donne un acces direct a la
- Collections concernant votre portefeuille de dossiers.


https://atradius.fr/connexion
https://www.atradius.com/ATRADIUS/login.jsp
https://www.atradius.com/ATRADIUS/login.jsp

Créer un dossier

Sélectionnez Créer un dossier

Sélectionnez le nom de la société qui a émis la facture dans le champ Créancier et, le cas échéant, dans le
champ Filiale.

Saisissez votre numéro de client et sélectionnez la devise du dossier. Ce numéro de client doit étre une
clé unique et correspondre a la société débitrice dans votre propre logiciel client. Si vous n'utilisez pas
de numéro client, vous pouvez laisser ce champ vide.

Pour joindre des documents, cliquez sur Piéce-jointe. Lorsque vous ajoutez un élément financier au
dossier (Facture, Note de crédit, Paiement) il est possible d’ajouter le document correspondant depuis
cet écran. Vous pouvez également joindre d’autres documents tels que:

e Des coordonnées supplémentaires de la société débitrice,

o La correspondance échangée entre la société débitrice et la votre,
e La copie du contrat/ des conditions générales de vente,

e Lesbons de commande et de livraison.

Créer un dossier

1. CREER LE DOSSIER 2. IDENTIFIER LE DEBITEU | 3. AJOUTER LES ELEMENTS 4. VERIFIER ET VALIDEF

. Créer le dossier

Créancier’  jGMA CONSO SRL/BV v
‘ Filiale -
Devise’ EURO v
Votre '(f[ rence dossier
Piéce jointe =

Commentaires

REINITIALISER SUIVANT

Cliquez sur Suivant puis allez sur I'onglet Identifier le débiteur et remplissez les coordonnées de ce
dernier.

Mentionnez autant d’informations que possible dans les 3 sections, en particulier les champs
obligatoires marqués d’'un astérisque *.

Identifier le débiteur Adresse Coordonnées

Cliquez ensuite sur Suivant.



Cliquez sur le bouton F pour ajouter un ou plusieurs élément(s) financier(s) constituant la créance

(Facture, Note de crédit, Paiement).

Pour ajouter un autre élément financier et poursuivre la création du dossier, cliquez sur le bouton
AJOUTER UN NOUVEL ELEMENT FINANCIER et ce autant de fois que nécessaire. Une fois tous les
éléments financiers ajoutés, cliquez sur AJOUTER ET POURSUIVRE LA CREATION DU DOSSIER.

Vous avez la possibilité de joindre une copie de la facture ou de la note de crédit correspondante.

Ajouter un élément financier X

Type” <choisir> v

Numéro du document Taperici...

Date d’émission” De

Date d'échéance” A

Montant brut* Taperici...

Montant net Taperici...
—

Devise EURO v

Commentaire Taper ici...

Piece jointe =,

AJOUTER UN NOUVEL ELEMENT FINANCIER AJOUTER ET POURSUIVRE LA CREATION DU DOSSIER

La taille totale des piéces-jointes ne doit pas dépasser 50 MB.

Un écran reprenant tous les éléments financiers enregistrés apparaitra. Cliquez sur SAUVERGARDER et
VALIDER si le résultat final vous convient

Pour consulter le dossier, cliquez sur Visualiser dossier. Pour transmettre un nouveau dossier, cliquez
sur Créer nouveau dossier.



Sélectionner un dossier

Dans le menu Dossiers, cliquez sur Sélectionner un dossier

Vous avez la possibilité de sélectionner un dossier en particulier, soit en saisissant son numéro de
référence (votre propre référence ou celle d’Atradius Collections), soit en saisissant les données du
débiteur (TVA, numéro de facture, etc.). Pour voir d’autres critéres de sélection, cliquez sur Recherche
avancée. Une fois les criteres sélectionnés, cliquez sur Rechercher.

SELECTIONNER UN DOSSIER
B Critéres de recherche

Référence Atradius®  1aPerici-.. Nom du débiteur 12Perici-.. Référencedela 12Perici..
facture

Référence Sinistre  12Per ici.. TVA du débiteur T@pPerici...

Votre référence  2Per ici..

Veuillez utiliser minimum 4 caractéres pour les champs marqués d'un

- . . - o RECHERCHER RECHERCHE AVANCEE
astérisque (*). Pour les autres champs, veuillez utiliser minimum 2

caracteres. Pour lancer une recherche floue, utilisez le symbole (%).

La liste des dossiers correspondant aux critéres de recherche s’affiche dans le bas de I'écran.

Résultats de la recherche

Référence Référence | Votre référence | Numéro | Crééle Débiteur Adresse du débiteur Solde du

Atradius Sinistre dossier

5

Cliquez sur la référence Atradius (en surbrillance) pour afficher les détails du dossier.



Créer et visualiser un rapport

Dans le menu Télécharger un rapport, vous accéderez a différents
° types de rapports en temps réel : Rapport générique, Rapport sur le
taux de réussite et Rapports spécifiques.

E Nom du rapport

{ RAPPORT GENERIQUE }

BB Dossiers »

A
E Télécharger un rapport -

Rapports en temps réel { RAPPORT SUR LE TAUX DE REUSSITE

{ RAPPORTS SPECIFIQUES }

Derniers versements

Le rapport générique vous permet d'afficher le statut des dossiers sur une période donnée. Le rapport
est disponible dans plusieurs formats Excel, MSWord, PDF ou html. Cliquez sur une des icones pour
visualiser le rapport.

Grace au Rapport sur le taux de réussite, vous aurez un apercu de la performance de nos services dans
les dossiers cloturés. Le taux de réussite n’est pas mesuré dans les dossiers toujours en cours. Le
rapport est disponible dans plusieurs formats Excel, MSWord, PDF ou html.

Enfin, les rapports spécifiques, vous donnent un apercu de tous les paiements relatifs a votre
portefeuille de dossiers sur une période donnée ainsi qu’un apercu de toutes les factures confiées en
recouvrement. Ces rapports sont disponibles dans plusieurs formats Excel, MSWord, PDF ou html.
Cliquez sur I'icbne correspondant pour afficher le rapport a I'écran.

En cliquant sur Derniers versements et en sélectionnant une période, vous verrez le montant total
recouvré sur cette période ainsi que les dossiers concernés.

Nous vous recommandons dutiliser le format Excel (.xls) afin de pouvoir utiliser les filtres.



Utiliser les différentes icones dans un dossier
Apercu dossier

@Emv.Message %4 Messages w *D Historique i\nfo/'clc")ture B Paiement aNotedecréd'\t |:|Ajouterunefacture

E Imprimer dossier

@ Env. Message Envoyer un message au gestionnaire du dossier
E Messages Lire un message du gestionnaire du dossier
m Consulter un dossier (apercu)
® Historique Consulter I'historique d’un dossier et les notes du gestionnaire
i Info/cloture Demander la cl6ture d'un dossier
E Paiement Ajouter un paiement au dossier (Recu directement du débiteur)

@ Note de crédit

Ajouter une note de crédit / un avoir au dossier

|:|Ajouter une facture
Ajouter une facture au dossier

Visualiser les actions et les notes relatives a votre dossier

Apreés avoir sélectionné un dossier spécifique (en cliquant sur la référence de dossier Atradius), cliquez
sur I'icéne Historique pour visualiser toutes les actions entreprises et toutes les notes du gestionnaire.

Cliquez sur une date en surbrillance pour voir le contenu des notes. Les dates qui ne sont pas en
surbrillance, ne sont liées a aucun contenu.

10/12/2020 Piece recue Nous avons recu les factures
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