Messaggi per chiedere i documenti ai clienti
Modelli da adattare: sostituisci le parti tra [parentesi quadre]. Guida: https://ibisense.it/guide/chiedere-documenti-clienti.html
1. Prima richiesta — circa 30 giorni prima della scadenza
Oggetto: Documenti per [adempimento] — entro il [data]
Gentile [Nome],
per preparare [la dichiarazione dei redditi] ci servono questi documenti:
• [Certificazione Unica (CU)]
• [Spese mediche e di farmacia dell'anno]
• [Interessi del mutuo: certificazione della banca]
Ci servono entro il [data], così abbiamo il tempo di controllarli prima della scadenza del [data della scadenza].
Può inviarli rispondendo a questa email [oppure caricarli qui: link]. Se un documento non ce l'ha o ha un dubbio, ci scriva: la aiutiamo noi.
Grazie,
[Nome e cognome] — [Studio] — [telefono]
2. Sollecito gentile — circa 10 giorni prima
Oggetto: Promemoria: documenti per [adempimento]
Gentile [Nome],
le ricordiamo che per [adempimento] ci mancano ancora:
• [documento]
Se li ha già inviati, non tenga conto di questo messaggio. Altrimenti ci servono entro il [data].
Grazie, [Nome] — [Studio]
3. Ultimo avviso — circa 5 giorni prima
Oggetto: Ultimi giorni per [adempimento]
Gentile [Nome],
mancano [5] giorni alla scadenza di [adempimento] e non abbiamo ancora ricevuto:
• [documento]
Senza questi documenti non possiamo [presentare la dichiarazione / fare il versamento] in tempo. Se ha bisogno di aiuto ci chiami al [telefono].
[Nome] — [Studio]
4. Conferma di ricezione
Oggetto: Documenti ricevuti, grazie
Gentile [Nome], abbiamo ricevuto i documenti per [adempimento]. Le scriviamo solo se manca qualcosa. Grazie!
5. Versione breve per SMS o WhatsApp
Buongiorno [Nome], sono [Nome] dello [Studio]. Per [adempimento] ci servono alcuni documenti entro il [data]: le abbiamo scritto l'elenco via email. Grazie!
Su SMS e WhatsApp manda solo il promemoria: i documenti, soprattutto quelli con dati sanitari, vanno inviati per email o con un sistema di caricamento sicuro.
