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1)  Présentation du portail d’accueil

Faisons le point :

 Comment faire disparaitre le volet d’action pour obtenir une plus grande visibilité ?

 Quel est le raccourci clavier pour accéder directement à la fenêtre Word ?

 Comment agrandir la colonne de l’intitulé des dossiers ?
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2)  La personnalisation de l’écran d’accueil

Apparence générale, conteneurs, briques, lanceurs, menus, alertes, agenda…

Faisons le point :

 Comment supprimer la colonne complément du dossier dans l’écran d’accueil ?

 Comment supprimer les conteneurs DS, DP et divorce, ou les formalités ?
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Personnalisation de l’ordre des colonnes des intitulés, largeur des colonnes…

Faisons le point :

 Comment grouper les résultats de la recherche par clerc, notaire ?

 Comment obtenir la moyenne des montants d’assiettes d’honoraires ?

  Comment obtenir le total des revenus prévisionnels ?

 Comment imprimer les résultats ?
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3)  Recherche globale depuis l’écran d’accueil

Recherche globale par le bouton 

Faisons le point :

 Comment rechercher avec le nom d’un client si des dossiers ou un document 
existe(nt) au sein de l’étude ?
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4)  Recherche des dossiers, actes, clients, immeubles et contacts/partenaires 
depuis le portail

Recherche avancée depuis l’écran d’accueil

Faisons le point :

 Comment obtenir mes derniers dossiers sur lesquels j’ai travaillé ?
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 Comment conserver des critères de recherche ?
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5)  Création du dossier

Faisons le point :

 À quoi sert la date de signature prévisionnelle ?

 Depuis l’écran d’accueil, comment ouvrir la fenêtre du dossier dans le volet de 
droite ?

 Depuis l’écran d’accueil, comment ouvrir la fenêtre intégrale du dossier ?

 Est-il possible d’avoir plusieurs dossiers ouverts en même temps ?

 Comment créer des favoris pour les familles des dossiers ?
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6) Le sous-dossier

Faisons le point :

 Est-il possible de créer des sous-dossiers qui appartiennent à des familles de bible 
différentes que celle du dossier ?

 À la création d’un sous-dossier, comment modifier la qualité des comparants et 
intervenants ?
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7)  Recherche, création et rattachement des clients au dossier

Recherche obligatoire avant création

Faisons le point :

 Quel est le prénom que l’on doit indiquer dans la zone « Prénom » ?

 Que doit-on indiquer dans la zone « nationalité » si la personne est étrangère ?

 Comment ouvrir une fiche client rattachée depuis le dossier ?

 Comment détacher du dossier un conjoint ?

 Comment modifier l’ordre des comparants ?

 Est-il possible de mettre à jour les coordonnées sur la fiche du conjoint ?
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8)  Recherche, création et rattachement des partenaires au dossier

Recherche obligatoire avant création

Faisons le point :

 Quelle est la différence entre partenaire et client tiers ?

 Comment créer une catégorie de partenaire ?

 Comment ouvrir une fiche partenaire rattachée depuis le dossier ?
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9)  Recherche, création et rattachement de la fiche immeuble au dossier

Recherche obligatoire avant création

Faisons le point :

 À quoi sert le mot-clé ?

 Comment ouvrir une fiche immeuble rattachée depuis le dossier ?

 Comment copier une fiche immeuble ?
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10)  Recherche, constitution des courriers et mise en place des favoris

Utilisation de M vert :  ou F6 pour consulter les courriers générés dans Word.

Faisons le point :

 Comment insérer un modèle de courrier dans les favoris ?

 Comment stocker plusieurs courriers avant de les générer ?

 Est-il possible de visualiser un courrier avant de le générer ?

 Comment insérer l’adresse d’un partenaire dans un courrier ?

 Comment s’effectue la remontée des informations des courriers vers les fiches 
clients ?

 Comment mettre en gras, souligné, et italique dans une variable grise ?



Version 11 14

11)  Possibilité de rechercher et de générer un modèle de courrier dans une 
famille différente de celle du dossier

Faisons le point :

 Comment rechercher un modèle de courrier dans toutes les familles ?
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12)   Duplication d’un courrier pour plusieurs destinataires

Faisons le point :

 Comment dupliquer un courrier et rattacher plusieurs destinataires ?
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13)   Constitution d’une pièce pour rattacher un document

Faisons le point :

 Comment rattacher une pièce ?
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14)   Recherche, choix de l’acte dans la rubrique Acte et mise en place des 
favoris

Faisons le point :

 Comment rechercher un modèle d’acte ?

 Comment insérer un modèle d’acte dans les favoris ?
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15)   Création d’un sous-dossier quand sélection d’un modèle d’acte dans une 
famille différente que celle du dossier

Faisons le point :

 Comment générer un modèle d’acte issu d’une famille différente que celle du 
dossier ?

 Comment changer la qualification des comparants ou des intervenants ?
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16)   Déroulement de la trame pleine page

Pour dérouler la trame, un clic sur   ou barre d’espace du clavier

Verrouiller la trame 

Faisons le point :

 Comment visualiser l’acte sur l’écran en pleine page ?

 Peut-on fermer l’acte en cours de sélection ?

 Comment récupérer un paragraphe complété en traitement de texte qui aurait 
disparu suite à la désélection du paragraphe dans la trame ?

 Comment retrouver rapidement un choix de trame ?
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   Modification des données relatives aux clients et aux immeubles

1- Modification des clients

Modifications du contenu des variables dans l’acte 

(prénom, profession, adresse, les dates et lieux de naissance ou de mariage). 

Tabulez après avoir modifié le contenu de la variable grise dans l’acte, une 
première fenêtre vous propose de mettre à jour les données dans tout le document. 

Puis une deuxième fenêtre vous propose de mettre à jour le champ « des prénoms 
civils »

Puis une troisième fenêtre vous propose de mettre à jour le champ « du prénom 
usuel ». Pas de 3e fenêtre qui s'ouvre.

À noter : la modification remontera dans la fiche client à l’enregistrement de 
l’acte.
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Modification de l’état marital, du régime matrimonial ou de l’historique marital

Pour modifier la fiche client : depuis le dossier, un clic sur l’intitulé du client, la 
fiche du client s’ouvre sur les 2/3 tiers de la fenêtre de droite, sélectionnez l’onglet 
« situation maritale », effectuez la modification, cliquez sur la disquette pour 
enregistrer.

À l’ouverture de l’acte une fenêtre vous indiquera la modification, validez pour 
mettre à jour l’acte.
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2- Modification des immeubles

Modifications du contenu des variables dans l’acte 

(désignation, date ou no des références de publicité…)

Tabulez après avoir modifié le contenu de la variable grise dans l’acte et la 
modification remontera automatiquement dans la fiche immeuble (version locale), à 
la fermeture de l’acte la modification remontera automatiquement dans la fiche 
immeuble (version serveur).

Rajout d’un lot ou d’un modificatif à l’EDD-RCP, d’un effet relatif, …

Accès au fichier immeuble par le bouton immeuble  puis cliquez sur « modifier 
immeuble » et enregistrer les modifications. Puis dans la trame de votre acte, 
modifiez le choix de trame en conséquence (nombre de lots vendus, choix de l’EDD-
RCP, nombre d’effets relatifs…).
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17)   Création des formalités postérieures

Utilisation de M vert  ou F6 pour consulter les formalités postérieures générées dans 
Word.

Faisons le point :

 Lors de la sélection de la formalité dans un dossier composé de plusieurs actes, 
comment établir le lien entre cette formalité postérieure et l’acte ?

 Comment stocker plusieurs formalités postérieures avant de les générer ?
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18)   Signature informatique de l’acte

 

Faisons le point :

 Comment placer l’état du dossier en attente ?

 Comment créer la fiche répertoire ?

 Comment mettre à jour la fiche d’immeuble ?

 Comment reprendre l’adresse du bien pour mettre à jour les coordonnées des 
clients ?
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19)   La rubrique Événements dans le dossier

Faisons le point :

 Comment créer un événement ?

 Comment rechercher un événement ?
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20)   Rechercher rapidement un document dans le dossier 

La fonction recherche dans le dossier

La possibilité de filtrer le type de document à afficher dans le dossier

La possibilité d’agrandir la fenêtre du dossier pour optimiser la visualisation
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21)   La fonction du clic droit

Sur le portail d’accueil pour les dossiers

 

Sur le portail d’accueil pour les clients

Sur le portail d’accueil pour les immeubles Sur le portail d’accueil pour les 
partenaires

Depuis le dossier sous l’acte
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22)   La duplication ou le déplacement d’un élément d’un dossier à un autre 
dossier ou dans le même dossier

Faisons le point :

 Est-il possible de dupliquer uniquement un courrier dans un autre dossier ?

 Est-il possible de dupliquer uniquement un acte dans un autre dossier 

 Est-il possible de dupliquer un acte dans un sous-dossier ?
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23)  Historique des versions d’un acte

 

Faisons le point :

 Est-il possible d’enregistrer plusieurs versions ?

 Comment visualiser les différentes versions de l’acte ?

 Comment réintégrer une version depuis un élément extérieur au dossier ?
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   Gestion des doublons pour les fiches clients, immeubles et partenaires

Gestion des doublons avec la fiche client

Gestion des doublons avec la fiche immeuble
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24)   Création d’un courrier libre hors dossier

Pour créer un courrier en Word 2003

Pour créer un courrier en Word 2007

Pour ouvrir un courrier en Word 2003

Pour ouvrir un courrier en Word 2007
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25)   Agenda

Faisons le point :

 Où se paramètre l’agenda ?

 Comment prendre un rdv en rattachant un dossier, ou une fiche client ?

 Comment paramétrer un groupe d’agenda ?

 Comment déplacer un rdv ?

 Comment rechercher un rdv ?

 Est-il possible de synchroniser l’agenda avec un Iphone ou un Blackberry ?
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26)   Envoi des E-mail depuis le dossier

Faisons le point :

 Comment envoyer des E-mails avec des pièces jointes depuis le dossier ? 

 Depuis la fiche client ? 

 Depuis la fiche partenaire ?

 Est-il possible de rattacher des éléments de plusieurs dossiers dans le mail ?
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27)   Envoi des sms depuis la fiche client ou la fiche partenaire 

Cette option s’active en contactant notre service commercial qui vous attribuera un 
compte utilisateur.
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28)   Rangement et consultation des E-documents

Faisons le point :

 Comment visualiser un E-document dans le dossier ?

 Comment déplacer un E-document rangé ?

 Comment supprimer un E-document rangé ?
 Est-il possible de rattacher plusieurs e docs à un acte ?
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29)   Le module de la gestion des copies

Génération du document organisé
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Modification du document organisé avec des outils spécifiques (suppression et 
numérotation des pages, modification de la taille et de l’orientation)
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30)   Menu divers

Faisons le point :

 Comment réorganiser les barres d’outils ?

 Comment modifier le temps d’enregistrement automatique ?

 Comment paramétrer le mode page ou normal sur le poste ?

 Comment paramétrer les références notaire, clerc, secrétaire qui redescendent sur 
les courriers automatiquement ?
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31)  Les Historiques

Historique des suppressions

Historique des connexions

Historique des opérations effectuées sur un document
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32)   L’aide en ligne 

Par le bouton 
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33)  Le CTI (couplage entre la téléphonie et l’informatique)

C’est un outil de communication qui permet le couplage entre la téléphonie et 
iNot.

Lorsqu’un client ou un partenaire, dont le numéro de téléphone est saisi dans sa fiche, 
contacte l’étude, sa fiche apparaît directement à l’écran, et il est alors possible de saisir 
directement le message de l’interlocuteur et d’attribuer un destinataire.

Puis cet appel sera rangé sur le portail d’accueil du logiciel iNot du destinataire dans le 
volet d’action « communication » sous la rubrique « mes appels téléphoniques ».
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34)   La gestion du temps passé dans le dossier

Paramétrage du taux horaire dans le détail du compte de l’utilisateur

Visualisation au niveau du dossier 

Ce module permet de comptabiliser pour un dossier :

- Le temps passé à travailler sur ce dossier dans le logiciel (temps machine)

- Les appels téléphoniques rattachés au dossier (temps d’appel)

- Les rendez-vous rattachés au dossier (temps agenda)

- Puis des actions extérieures effectuées sur ce dossier comme par exemple : des 
recherches, expertises…(saisie)
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35)   Le mode Nomade

La version Nomade permet à un utilisateur d’exporter du serveur un dossier 
complet afin de pouvoir travailler ultérieurement sans être connecté au réseau de 
l’étude.

Puis l’utilisateur pourra réintégrer vers le serveur les modifications apportées dans le 
dossier.
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39)  Vos notes personnelles
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    Vos notes personnelles
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