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1) Visualisation de la page d’accueil

Mode plein écran de la fenétre « mes dossiers » a partir de I’onglet du
volet d’actions de la page d’accueil d’Inot

. Volet d'acti . . . .. A
Le clic sur onglet rétracte le volet d’actions® et fait ainsi apparaitre la
fenétre « mes dossiers » en mode plein écran.
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Pour revenir au mode de présentation initial, il suffit de recliquer sur

2) Les recherches

L

Permet de rétracter

~  Nom
VENTE SLINCKX/CHARPY
VENTE TEST COMPARUTION
CONTRAT DE MARIAGE treee
Dossier vente PETRE-VANESSE 3 IMMO RESORT
VENTE TEST CORRECTIF
VENTE SANCHEZ / RIVIERE
Dossier VENTE IMMO MARCELLIS 3 PIRLET
VENTE test YC COMPARU
VENTE CG - TEST BIBLE
VENTE SLINCKX / GRUSLIN
Dossier Vente VANKELST HORRION & RHIMI BOUHLALT
VENTE MARAUD
Dossier Vente LEROY DAHM & COLLIN Daniel
CREATION DE SOCIETES SPRL INNOVATION PLUS
VENTE MARTIN / PAULY
VENTE CIPPOLI
Daossier Vente & CARTUYVELS MAERTENS de NOORDHOUT
VENTE Vente Slinckx 3 Wagner
Dossier vente BONNET Pierre 3 SCHMITZ-DUMONT

Les recherches sur les dossiers ou
contacts/partenaires s’effectuent a partir du champ positionné en haut de la fenétre principale.
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Pour effectuer une recherche sur un dossier, il convient de sélectionner « dossier » dans le
volet d’actions, sur votre gauche®.
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~ |Nom Complément Créé le Prévu le Not. Clerc Se
Clients
Immeubles =) VENTE MARTIN / DURAND 13/05/2011 Admin 01 I
Contacts/Partenaires F | DIVORCE PUAICH - SOUVAT 28/02/2011 FA 17
Gérer les profils
Gérer les utilisateurs =) VENTE TEST VEFA 04/05/2011 FA 00

Il vous faut alors renseigner le champ®, la recherche peut s’effectuer sur le nom des

parties et/ou la nature ou le numéro du dossier ou le numéro d’archive.

Agenda Recherche globale Imprimer  Personnalisation  Nouveau

Accueil x

Volet d'actions

LR

Importer

ve

Nouveautés /Aide  Fermer iNot

B & B (2]

Renseignez le nom d’une
partie du dossier

puand _____———

Rechercher

L+ Production Dossiers ouverts sur du_ ﬁ au_ ﬁ Notaires - | Clercs seconda ~
‘ Dossiers " s "
~ | Nom Complément Créé le Prévu le Not. Clerc Se
Clients
Immeubles - VENTE MARTIN / DURAND 13/05/2011 Admin 01 il
c‘?”ta‘:tsfparte“a'”es Cca DIVORCE PUAICH - SOUVAL 28/02/2011 FA 17
Gérer les profils
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b) Recherche sur une personne

Pour effectuer une recherche sur une personne, il convient de sélectionner « clients »

dans le volet d’actions, sur votre gauche®.
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Clients. - Nom D.Naissance Décés Adresse Adresse 2
Immeubles g PUAICH Claude 09/03/1955 3 avenue De la rosiére i
gu'ntalctsfparft‘ena\ras n PACSEP Hermione 01/01/1960 1 allée Du pacssep

erer les profils
T 8 ALIBERT Jacque 05/08/1960 2 avenue Du champ

Il vous faut alors renseigner le champ®, la recherche peut s’effectuer sur le nom usuel, le

nom de l'état civil et/ou le prénom ou la dénomination pour les sociétés ou mot clé ou encore

numéro de la fiche client.
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c) Recherche sur un immeuble



Pour effectuer une recherche sur un immeuble, sélectionnez « immeubles » dans le volet
d’actions, sur votre gauche©.
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Dossiers

\ Clients GED Adresse ~ | Nature ville Mots clés
bl “ 15 allée des Accacias 4000 Liége Copropriété 4000 Liége Chrys
thntacts/Partenalres ({h 3 ruelle Fond de vaux 4530 Vaux-et-Borset Propriété batie 4530 Vaux-et-Borset Maison
Gérer les profils R 8
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Mes alertas lfh 47 rue du Fort 4530 VILLERS-LE-BOUILLET Propriété batie 4530 VILLERS-LE-BOUILLET kih

Il vous faut alors renseigner le champ®, la recherche peut s’effectuer sur une partie de
’adresse ou la ville ou un mot clé ou le numéro de la fiche immeuble.
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d) Recherche sur un contact / partenaire

Pour effectuer une recherche sur un contact/partenaire, sélectionnez
« contacts/partenaires » dans le volet d’actions, sur votre gauche®.
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Il vous faut alors renseigner le champ®, la recherche peut s’effectuer sur une partie de
nom ou prénom ou dénomination du partenaire ou un mot clé ou le numéro de la fiche du
contact.
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e) Recherche avancée

Vous pouvez effectuer une recherche avancée sur les dossiers, les clients, les immeubles
et les contacts/partenaires en vous positionnant sur le volet d’action sur la gauche @ puis en

Recherche avancée ¥ 9

cliguant sur Uonglet @
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La fenétre de recherche avancée s’ouvre alors en fenétre principale et vous offre la
possibilité d’effectuer une recherche avec tous les criteres de votre choix ©
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Forme Veuillez choisir « | 0 élément(s) sélectionné(s)
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3) Le volet d’actions

Le volet d’action situé sur la gauche de votre écran d'accueil comprend quatre rubriques :
PRODUCTION, GESTION, COMMUNICATION, FORMALITES.

e Le volet d’action « Production » vous permet d’accéder aux derniers Dossiers, Clients,
Immeubles, et Contact/Partenaire créés ou modifiés par l'utilisateur dernierement. Mais
aussi aux fenétres Gérer les profils et Gérer les utilisateurs.

- Production
Dossiers
Clients
Immeubles
Contacts/Partenaires
Gérer les profils
Gérer les utilisateurs

e Le volet d’action « Gestion » vous permet de consulter :

L~ Gestion
Mes alertes
Dossiers & signer
Historigue des suppressions
Historique des connexions

Les « alertes » vous permettent de regrouper sur un seul écran les événements importants
liés a vos différents dossiers.

L’écran « Dossiers a signer » vous permet de visualiser les prochains dossiers a signer
grace a la signature prévisionnelle complétée lors de la création du dossier

En cliquant sur « Historique des suppressions » ou sur « Historique des connexions »,
vous pouvez obtenir la tracabilité sur les dossiers et documents supprimés (jour, heure et auteur
de la suppression), mais aussi sur la connexion des différents utilisateurs.

e Le volet d'action « Communication » permet de :

L- Communication
E-Documents
Appels téléphoniques
Site Favoris

- Visualiser les documents numérisés (E-Documents) a ranger dans un dossier.

- Saisir des Appels téléphoniques a effectuer. Il existe aussi un autre module le « CTI »
qui est un couplage entre la téléphonie et le logiciel INOT.

- Accéder a une liste de Sites favoris qui ont été paramétrés pour vous permettre d’y
accéder plus rapidement. C’est une reprise des sites du notariat avec ajout des favoris Internet
Explorer en cliquant sur le bouton « update ».

e Le volet d’action « Formalités » vous permet de visualiser l’ensemble :




L~ Formalités
Actes
Hypothéques
Enregistrement
Greffe
Testament / Donation

- des actes

. des actes déposés aux hypothéques
. des actes déposés a l’enregistrement
. des actes déposés au Greffe

- Il vous permet de gérer les testaments et déclarations de succession enregistrés par
l’étude.
4) Personnalisation

Sur U"écran d’accueil, se trouve un bouton « personnalisation » qui va vous permettre de
personnaliser votre environnement de travail @

= O 59 ® & b © Cliquez sur Personnalisation
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La fenétre « Personnaliser mon environnement » apparait en milieu d’écran.



Personnaliser mon environnement

Bienvenue dans I'écran principal des paramétrages

Cet écran vous permet de paramétrer le contenu de vos informations
et de configurer vos éléments graphigues

Modifier I'apparence générale
Je souhaite changer 'apparence de mon écran
Choisir le contenu de ma page d'accueil

Je souhaite sélectionner mes conteneurs

Je souhaite sélectionner mes briques
Choisir mes raccourcis
Je souhaite sélectionner mes lanceurs

Personnaliser mon application

Je souhaite sélectionner mes menus

Je souhaite sélectionner mes fonctions

Agenda

Je souhaite paramétrer mon agenda (paramétres utilisateur)

Je souhaite paramétrer mon agenda (paramétres étude)
Formalités

Je souhaite paramétrer les formalités
Transmissions

Je souhaite gérer les transmissions
Paramétrage de I'application

Je souhaite gérer les chemins de mon application

Je souhaite gérer les zones obligatoires de mon application

SMS - FAX

Je souhaite paramétrer mes comptes SMS et FAX

Personnaliser mon environnement > Modele

mes Styles

Faites votre sélection dans les différentes étapes
Valider ou cliquer sur la fleche pour revenir a I'écran précedent.

Etape 1> Choisir mon Style

I\[m]d

=] Autre

@ GenApi 1994 - 2008

Derniere Etape> Valider votre sélection

MEB
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Modifier I'apparence générale

Je souhaite changer 'apparence de mo

Cet onglet vous permet de
modifier 'apparence générale de
votre écran d'accueil (couleur et
théme).

Un clic sur cet icone et la fenétre
ci-dessous apparait :

Pour choisir le style de votre
écran d’accueil, vous devez
cliguer sur Uun des styles



proposés et valider par un clic sur.

Choisir le contenu de ma page d'accueil

Je souhaite sélectionner mes conteneurs
Je souhaite sélectionner mes briques

Cet onglet permet de choisir les conteneurs et les briques de votre volet d'actions a gauche
Pour sélectionner les conteneurs ou les briques, il vous suffit de cocher ou de décocher

comme ci-dessous puis de valider.

Personnaliser mon environnement > Contenant

mes Conteneurs

Faites votre sélection dans les différentes étapes
Valider ou cliquer sur la fleche pour revenir a I'écran précedent.

Etape 1> Selectionner mes Conteneurs

Communication
Formalités

Production

Gestion

Derniere Etape> Valider votre sélection

g x|

Personnaliser mon environnement > Brique

Sélectionner déselectionner mes briques

Faites votre sélection dans les différentes etapes
Walider ou cliquer sur la fleche pour revenir a I'ecran précedent.

Etape 1> Selectionner mes Conteneurs
Production
Gestion
Communication
Formalités

Etape 2> Selectionner mes Briques

Derniere Etape> Valider votre sélection

I x|
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Choisir mes raccourcis

Je souhaite sélectionner mes lanceurs

Cet onglet permet également de sélectionner les lanceurs :

Pour sélectionner les lanceurs, il vous suffit de cocher ou de décocher comme ci-dessous
puis de valider.

Personnaliser mon environnement > Lanceur

mes Lanceurs

Faites votre sélection dans les différentes étapes
Walider ou cliquer sur la fleche pour revenir a I'écran précedent.

Etape 1> Selectionner mes Lanceurs

Menu & Editions
Comptabilité
[7] Personnalisation

Derniere Etape> Valider votre sélection

MEH

Personnaliser mon application

Je souhaite sélectionner mes menus

Je souhaite sélectionner mes fonctions

Cet onglet permet de sélectionner les menus et fonctions.

Pour sélectionner les menus et fonctions, il vous suffit de cocher ou de décocher comme
ci-dessous puis de valider.
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Personnaliser mon environnement > Fonction

Sélectionner déselectionner mes menus
Faites votre sélection dans les différentes étapes

0 = Valider ou cliquer sur la fleche pour revenir a I'écran précedent.
Personnaliser mon environnement > Sous menu -
Etape 1> Selectionner mes Menus

mes Menus Clients
Faites votre sélection dans les différentes étapes caleuls
Valider ou cliquer sur la fleche pour revenir a I'écran précedent.
Formalités
Etape 1> Selectionner mes Menus Analytique

Simulateurs

Mes éditions
Dossiers
Formalités

Avancement

Temps passé

Registre Comptabilité

Client Actes

Répertoire Mes &ditions

Actes Dossiers { Menu & Editions )
Comptabilité Formalités { Menu & Editions )

Statistiques
Traitement
Visualisation
Clients
Analytique
Temps passé

Registre { Menu & Editions )
Client { Menu & Editions )

Répertoire ( Menu & Editions )

Registre { Menu & Editions )

Client ( Menu & Editions )

Avancement Répertoire { Menu & Editions )
Simulateurs Statistiques ( Menu & Editions )
Calculs Agenda ( Menu & Editions )
Formalités Traitement { Comptabilité )
Agenda

Visualisation { Comptabilité )

. . 5 Etape 2> Selectionner mes Fonctions
Derniere Etape> Valider votre sélection
Derniere Etape> Valider votre sélection

MEB MEe

Une fois les sélections effectuées, pensez a valider par (en bas a gauche de chaque
fenétre).

Agenda

Je souhaite paramétrer mon agenda {paramétres utilisateur)
Je souhaite parametrer mon agenda {paramétres etude)

Cet onglet permet d'un seul clic :
- d'attribuer des agendas aux utilisateurs d'Inot
- de personnaliser l'agenda de 'Etude (horaires, jours de travail...)

Parametres agenda de ['utilisateur

H

arameétr

Vue par défaut

© Vue agenda Paramétres agenda de |'étude

) Vue liste

Période par défaut LSEW |e:J
aramatr
@ Vue jour
) Vue semaine de travail
Gestion info-bulle =] Semaine de travail
@ Activer Heure début 08:00 v

() Désactiver Heure fin 20:00 v



Il vous suffit de renseigner les deux fenétres ci-dessus et de valider les modifications en
cliquant sur = en haut a gauche de ces fenétres.

Cet onglet permet d’activer l'utilisation des alertes, puis de les paramétrer en indiquant des
délais spécifiques en fonction des besoins.

Ces alertes concernent: les dates de péremption, les alertes personnelles, les
renouvellements, les relances, les refus et rejets non régularisés, les actes a déposer aux
hypotheques, a l'enregistrement, au greffe, au livre foncier ainsi que les actes non rentrés.

Parameétres utilisateur des alertes

=

Sauver les
paramétres.

Formulaire modifié
Propriétés Générales

\=| Alertes Personnelles Nl

m

Actives &l
Nb jours 3 l'avance

Nb jours aprés b...

=] Renouvellements

Actives O
‘ Cochez les alertes que vous
[ o afonee souhaitez activer et cliquer sur
Notaire "sauver les parameétres” en haut a
Clerc gauche pour sauvegarder
Secrétaire
=] Relances
Actives [F

Nb jours 3 'avance
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ER
Ssuver las
rmetn
4 b

Nb jours & l'avance 1

Nb jours aprés b... 1
=] Renouvellements
Actives
Nb jours a l'avance
Notaire

Clerc

Secrétaire

=] Relances
Actives

Nb jours & l'avance
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