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1) Présentation du portail d’accueil

m B & ¢ ®m oy =

Agenda Recherche globale Imprimer Personnalisation Nouveau  Nouveautés [ Aide RN

Fermer iNot Mise 3 jour iNot

Accueil X

Recherche avancée ¥

Volet d'actions

Rechercher

R e T TG, >

- producion P e o o coconae |
‘ Dossiers
Clients -~ | Nom Créé le Prévu le Clerc Secrét. Etat
Immeubles G VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 06/06/2011 Admin En cours
C‘?”ta“:ts"parr':le”a'res (] VENTE DURAND / MARTIN 03/06/2011 Admin En cours
Gerer les profils
Gérer les utilisateurs D VENTE SLINCKX/CHARPY 06/04/2011 30/04/2011 s En cours
- ion @ VEMTE TEST COMPARUTION 08/04/2011 Admin En cours
Mes alertes G CONTRAT DE MARIAGE trece 18/04/2011 cT En cours
Dossiers a signer G Dossier vente PETRE-VANESSE & IMMO RESORT 10/04/2008 ADMIN ADMIN En cours
S R I b F VENTE TEST CORRECTIF 11/04/2011 e En cours
Historique des connexions
@ VENTE SANCHEZ / RIVIERE 24/02/2011 LC En cours
L~ Communication N
m Dossier VENTE IMMO MARCELLIS a PIRLET 07/10/2010 ADMIM ADMIN En cours
E-Documents (4)
Appels téléphoniques ca VENTE test YC COMPARU 06/04/2011 cG En cours
Site Favoris G VEMTE CG - TEST BIBLE 25/03/2011 Admin En cours
- Formalités ] VENTE SLINCKX / GRUSLIN 23/03/2011 Lc En cours
Actes m Dossier Vente VANKELST HORRION a RHIMI BOUHLALI 13/07/2005 ADMIN ADMIN En cours
Hypothéques [F ) VENTE MARAUD 24/02/2011 G En cours
Enregistrement
Greffe G Dossier Vente LEROY DAHM & COLLIN Daniel 27/05/2008 28/05/2011 LC En cours
Testament / Donation @ CREATIOM DE SOCIETES SPRL INNOWVATION PLUS 02/03/2011 27/03/2011 LC En cours
@ VENTE MARTIN / PAULY 24/02/2011 26/04/2011 LP En cours
F ) VENTE CIPPOLI 24/02/2011 cG En cours
D Dossier Vente & CARTUYVELS MAERTENS de NOORDHOUT 26/02/2004 CcG En cours
G VENTE Vente Slinckx & Wagner 22/03/2011 31/03/2011 LC En cours
G Dossier vente BONNET Pierre & SCHMITZ-DUMONT 24/09/2002 CG En cours
@ Menu & Editions
< , +
Accésdliond PAGE(S) 1/1 << < |1 >> 21 élément(s) trouvé(s)

Faisons le point :

= Comment faire disparaitre le volet d’action pour obtenir une plus grande visibilité ?
= Quel est le raccourci clavier pour accéder directement a la fenétre Word ?

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

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

@ B & © ®m ¥ =R

Agenda Recherche globale  Imprimer  Personnalisation Mouveau Mouveautés fAide RN Fermer iNot Mise & jour iNot

Accueil X

Volet d'actions Personnaliser mon environnement

- Production Bienvenue dans I'écran principal des paramétrages

‘ Dossiers Cet écran vous permet de paramétrer le contenu de vos informations
Clients et de configurer vos éléments graphiques
Immeubles Modifier I'apparence générale 2
Contacts/Partenaires
Gérer les profils Je souhaite changer l'apparence de mon écran

Gérer les utilisateurs
Choisir le contenu de ma page d"accueil
- Gestion
Mes alertes Je souhaite sélectionner mes conteneurs
Dossiers a signer
Historique des suppressions
Historique des connexions

Je souhaite sélectionner mes brigues

Choisir mes raccourcis

L~ Communication
E-Documents (4)
Appels téléphoniques
Site Favoris

Je souhaite sélectionner mes lanceurs

Personnaliser mon application

m

- Formalités Je souhaite sélectionner mes menus

Actes Je souhaite sélectionner mes fonctions
Hypoth&ques

Enregistrement Agenda

Greffe

Testament / Donation Je souhaite paramétrer mon agenda (paramétres utilisateur)

Je souhaite paramétrer mon agenda (paramétres étude)
Formalités

Je souhaite paramétrer les formalités

Transmissions 4
Je souhaite gérer les transmissions

Paramétrage de l'application
Je souhaite gérer les chemins de mon application
Je souhaite gérer les zones obligatoires de mon application

SMS - FAX

@ Menu & Editions
Je souhaite paramétrer mes comptes SMS et FAX

Accés a Word
Alertes

Faisons le point :
= Comment supprimer la colonne complément du dossier dans |’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...

. Changer le Profil

—
]:X-E Exporter
@z: Exporter

,ﬁ Imprimer
@ Vider la grille

Paramétrage de la grille X

Nom de la colonne isibilité Grouper Taille de la coelonne en pixels Alignement Type de calcul
C%D Nam 434
0 100 200 00 400 50
Complément E c il ===
S 0 0 200 0 40 50 |
W crégle 0 100
0 10 200 00 40 5
G%D Prévu le |:| 100
0 10 200 00 40 5
G%> Clerc D 100
0 100 200 300 400 500
G%> Secrét. D 100
0 100 200 300 400 500
%ED Etat D 100
0 100 200 300 400 500 =
G% Numérg |:| 100
0 100 200 300 400 500
C%E"D N° classement |:| 100
0 100 200 300 400 500
C% Archivage |:| 100
0 100 200 00 40 5
C% N® archive |:| 100
0 10 200 00 40 5
C% Clerc secondaire |:| 100
0 10 200 00 40 5
G%D Assiette D 100 Pas de calcul
0 10 200 00 40 5
G%> Montant prévisionnel D 100 Pas de calcul -
0 100 200 300 400 5m0 |
<‘5-qu> Not. D 100
0 100 200 300 400 500 i
e i
Appliquer ce profil a tous les profils et créer le profil de I'étude.
[ Sauver ] [ Profil par défaut ] [ Réinitialiser le profil étude. ] l Annuler

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 ?

Version 11



3) Recherche globale depuis l’écran d’accueil

=

Recherche globale par le bouton Reherehe glebale

2 B & © 8 ¥ v B

Agenda Recherche globale  Imprimer  Personnalisaton  Mouveau Importer Mouveautés [ Aide  Fermer l'onglet Mise & jour iNot

Z B8 2 ¢ ® % = B

Agenda Recherche globale Imprimer Personnalisation Nouveau  Nouveautés [ Aide RN Fermer ['onglet Mise 3 jour iNot
Accueil % | Recherche Globale X
Recherche Globale

vente

@ Contenu dans l'intitulé des fiches Dossiers Personnes [[ltmmeubles [CIDocuments [[JEvenements

@) Contenu dans le texte des documents Actes Annexes (pdf) E-mails

période (facultatif) du e au iz

1000 résultat(s) trouvé(s)|
|=] Dossiers 1000 résultat(s) trouvé(s) r:]

D VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2

@ VENTE VANDERNOQOT/MARTIN

@ VENTE DURAND / MARTIN

@ VENTE TESTS POUR 15

@ VENTE TESTS CB 17 MAT

@ VENTE TESTS CB 16 MAI

@ VENTE TEST SUITE MAJ VENDREDI 22 PM
@ VENTE COMPROMIS

D VENTE BELGIQUE SUR SR8V-TSEBELGIC CB 19 AVRIL
@ VENTE TEST CLAIRE 1

@ VENTE TEST CORRECTIF

@ VENTE TEST COMPARUTION

@ VENTE SLINCKX/CHARPY

@ VENTE SLINCKX/CHARPY

@ VENTE test YC COMPARLU

@ VENTE CG - TEST BIBLE

D VENTE SLINCKX / GRUSLIN

@ VENTE Vente Slinckx & Wagner

[C1] VENTE CIPPOLI

1_VENTF MARALID

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

Volet d'actions Rechercher Nom des pa e ou ¢ v n® archiiliely Recherche avancée ¥

- production Dossiers ouverts sur TSN <. I -
Clients St
Immeubles G VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 06/06/2011 Admin En cours
g?”taftsfparftl‘“‘”a'ras 3 VENTE DURAND / MARTIN 03/06/2011 Admin En cours

érer les profils

Gérer les utilisateurs G VENTE SLINCKX/CHARPY 06/04/2011 30/04/2011 1s En cours

- ion G VEMTE TEST COMPARUTION 08/04/2011 Admin En cours
Mes alertes G CONTRAT DE MARIAGE treee 18/04/2011 cT En cours
Dossiers a signer G Dossier vente PETRE-VANESSE a IMMO RESORT 10/04/2008 ADMIM ADMIN En cours

Recherche avancée depuis l’écran d’accueil

Fermer la recherche X

Filtres de recherche simple Critéres mémorisés par défaut 3
Rechercher |C" des parties et/ou nature ou complément ou n® de dossier ou n® archi |

Dossiers ouverts sur |Ia période v| du 4 au 1
Notaires |N0taires v|

Clercs |Clercs v|

Clercs secondaires |C|EFCE seconda v|

Filtres de recherche avancée [[] mémoriser les critéres de recherche avancée. [
Secretaires |Secretaire5 v|

Nature

Signature prévisionnelle du @ au THH

Etat \Veuillez choisir ~ | 0 élément(s) sélectionné(s)

Catégorie \Veuillez choisir ~ | 0 élément(s) sélectionné(s)

Ne Classement alphabétique i
N® Classement numérique du au

Archivage du @ au THH

Note

Renseignement 1 \Veuillez choisir ~ 0 élément(s) sélectionné(s) il

(/ Valider Q) Options par défaut

Faisons le point :

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

| Creation Dossier
|

: Stats/archives e
Numéro |l
Catégorie /O x
MNature ||VENTE
Intitulé |
Notaire IVeuiIIez chaoisir j
Clerc I'u'etiez choisir j
Clerc secondaire |Veui|lez choisir j
Secrétaire |Veui|lez choisir j E
Date d'ouverture IM @ Signature prévisionnelle I— @

Etat |Er'| cours j &
Assiette I Tauxl 0,1 Montant prév I—
N® cpt primaire I N® cpt secondaire I
Complément I
MNote
p
[ valider 5 Annuler

Faisons le point :
= A quoi sert la date de signature prévisionnelle ?

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

g

Depuis l’écran d’accueil, comment ouvrir la fenétre intégrale du dossier ?
= Est-il possible d’avoir plusieurs dossiers ouverts en méme temps ?
= Comment créer des favoris pour les familles des dossiers ?
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6) Le sous-dossier

Dossier : VENTE DURAND / MARTIN 2 Notaire Admin - Admin Numéro 1000035
Sous-dossier : VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 S = Admin S o
@ Création suus-dussier‘ VENTE Tout 4| b
"] DROITIMMOBILIER

CJf ADIJUDICATION A3 @ A @ Immeubles A @ &

” es, Agence immobiliére 0 chemin DE L'AIRE 1020 Bruxelles, Tous actes

E]: BAlL UNE Baudouin, Notaires

[ EcHanGe

[ ucrTaTion

[ MAINLEVEE

Sr

Ej\ VENTE roduits. ‘ @ (:) |+
E} DROLT DE LA FAMILLE | Demande | | Réception Péremption | Signature | Clerc | Etat | N®
Ej: DROIT DE L'ENTREPRISE ET DES SOCIETES M (] 03/06/2011 Admin Signé
o BTBLE PLAEITICULIERE 7l 06/06/2011 [ Nouveau

Faisons le point :

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

= A la création d’un sous-dossier, comment modifier la qualité des comparants et
intervenants ?

Version 11



7) Recherche, création et rattachement des clients au dossier

Recherche obligatoire avant création

Dossier : VENTE DURAND / MARTIN 2 Notaire Admin - Admin Numéro 1000035

Clerc Admin - Admin Etat En cours
VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 Secrétalre

.
@ Création sous-dossier | VENTE | Tout i | VENDEUR I o«

N Le bouton de création d'une nouvelle fiche ne sera activé

Sous-dossier :

@ Comparants/Intervenants 0‘ @ Partenaires ¢ @ Immeubles L £ 0T R e iR e i =
30 résultat(s) trouvé(s)
m DURAND Céline, VENDEUR w XERNO Yves, Agence imm... ‘ chemin DE L'AIRE 1020 Br...
- DURAND Hugue, VENDEUR sﬂ DELCOMMUNE Baudouin, ... n DUPONT MARIE

g MARTIN Jules, ACQUEREUR m CAVEL Alexandre

Q CELIB PIERRE

g CHARPY Nicolas

Dossier : VENTE DURAND / MARTIN 2 Notaire Admin - Admin Numéro 1000035

Clerc Admin - Admin Etat En cours
Sous-dossier : VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 .

- - =
@] Création sous-dossier | VENTE | Tout DURAND Céline marié(e) oX
H a@ Sﬁ x Déc'es ESRecherche/Maj RN

(= Imprimar
Sauver Quvrir Nouvelle
situation =| Historique | Changer le typ=

&Envuyer par email

@ Comparants/Intervenants VA @ \i‘]

Supprimer

@Q DURAND Céline, VENDEUR |

- DURAND Hugue, VENDEUR

SUCCESSION : CAUTIONNEMENT

SUCCESSION: ATTESTATION - Acg Profession C.S.P. Veuillez chaisir v+

g MARTIN Jules, ACQUEREUR. &né i ion maritale prit Suivi Relié 3... 4 b
Titre Madame - Numéro 1000050 M
Documents (9)] (E-mails| Evé = Nom |pURAND Date Maj 06/06/2011
@ Documents @ Tous |C:I' Actes |‘I:I' Courriers | ) Pi Nom état civil [purAND Type Maj Manuel
‘ [ |- |mtituis Prénom [céline
S VENTE VENTE DURAND / MARTII Prénoms Céline |
o =3 Droit d'enregistrement - Acte 100 D.Naissance 01/01/1960 1600 | +|Oudenaken . %
. j ATTESTATION SANS PRIX APPAR
N° Registre Natio...
i j ATTESTATION RECTIFICATIVE CO
e j REPERTOIRE - Acte 100003502
Langue Veuillez choisir v &
@ SOCIETE : ATTESTATION CONSTT e
@ Pays BELGIQUE AL Nationalité

GREFFE : ENVOI PIECES PROCED! Incapacité Veuillez choisir hiL Mots clés

Faisons le point :

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

Que doit-on indiquer dans la zone « nationalité » si la personne est étrangére ?
Comment ouvrir une fiche client rattachée depuis le dossier ?

Comment détacher du dossier un conjoint ?

Comment modifier ’ordre des comparants ?

4 4 4 4 8 0

Est-il possible de mettre a 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

Dossier : VENTE DURAND f MARTIN 2 C Admin - Admin Numéro 1000035

Sous-dossier : VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 SRS Admin bt T

- e
: e
@ Création sous-dossier | VENTE | Tout Partenaire X

1\, Le bouton de création d'une nouvelle fiche ne sera activé

Comparants/Intervenants (= @ Pt ¢ Immeubles qu'aprés avoir effectué une recherche préalable.
30 résultat(s) trouvé(s) Tous -
% DURAND Céline, VENDEUR ﬁ XERNO Yves, Agence imm... 0 chemin DE L'AIRE 1020 Br...
DURAND Hugue, VENDEUR m DELCOMMUNE Baudoui... 82 xerno Yves
€4 HernA Jean
€2 ce svnoic

€4 TesT BanquE

Q MARTIN Jules, ACQUEREUR

Numéro
Etat

1000035
En cours

Dossier : VENTE DURAND E MARTIN 2 Notaire Admin - Admin

Cler Admin - Admi
Sous-dossier : VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 s T L min

@ Créatic . WENTE  Tout DELCOMMUNE Baudo
H ’Q &Envuyer par email
Cogpant=fniepenants Vi @ e Sauver || Quvrir ||Supprimar [Bristoriaue
- tmprimer
&0 DURAND Céline, VENDEUR
DURAND Hugue, VENDEUR
Q MARTIN Jules, ACQUEREUR al| | Relie 3 4 y
Numéro 100622 W
| ncuments (93] jE=mails] |Evs - Type partenaire -
_ - - - Mait -
@ Documents ©® Tous | ' Actes |U Courriers ) Titre attre
‘ | | |Il|titulé Nom IDHCM Prénom ou Abrégé Baudouin
\_—] g VENTE VENTE DURAND / MARTII Langue Veuillez choisir -
[ @ Droit d'enregistrement - Acte 1000 T€l Prof. (082) 22.30.04 @5@ Tél domicile @5@
j ATTESTATION SANS PRIX APPAR Tél portable @E@
j ATTESTATION RECTIFICATIVE CO
j REPERTOIRE - Acte 100003502 Fax professionnel |/3 Fax personnel (082) 22.26.04 ﬁ
) SOCIETE : ATTESTATION CONSTI mots clés T a
%‘a SUCCESSION : CAUTIONNEMENT
e SUCCESSION: ATTESTATION - ACq =) Adresse
% GREFFE : ENVOI PIECES PROCED) Ne ~ Type Veuillez choisir ~ Adresse 1 Avenue Franchet d Esperey,
Adresse 2
Boite
5500 |- |Dinant [-|%  pays BELGIQUE v &

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

Dossier : VENTE DURAND / MARTIN 2 Noare
Sous-dosser:  VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 ol

Secrétaire
@ Création sous-dossier VENTE | Tout

@ Comparants/Intervenants a @ Partenaires ¢ @ Immeubles

Admin - Admin Numéro 1000035
Admin - Admin Etat En cours

- DURAND Hugue, VENDEUR ﬁ DELCOMMUNE Baudouin, ...

Q MARTIN Jules, ACQUEREUR

m DURAND Céline, VENDEUR m XERNO Yves, Agence imm... n chemin DE L'AIRE 1020..J

Tous actes

) Le bouton de création d'une nouvelle fiche ne sera activé
qu'aprés avoir effectué une recherche préalable.

30 résultat(s) trouvé(s)

0 [1000011] chemin DE L'AIRE 1020 Bruxelles

@ [1000014] 3 rue De I'église 1650 Beersel

@ [1000016] 3 rue De ['église 1650 BEERSEL
s [1000010] 3 rue De lilas

Nom de |a copropriété Nb de lots
| TESTSCE 21
Désignation EDD volumétrigue
., —  EDD/RCP
c/ss[EE== 0N 71|  origine immédiate
Groupes dhab. /Lotiss.
Notes
Origine
Servitudes
Syndic
Tableau récapitulatif
BRUXELLES
3| Seten Cadastrs
% Voie n® E] Chemin +| DELAIRE S Divisien -
2 Adresse 0 Me Lieu-dit
I
S MN 14 |LaLa oo| 4| oo 1400(%
CP. 1020 Vil |BRUXELLES - Mu | 04 |Laa oo o4 oof 400X
Conservation des hypolhéaues M 0 |LALA oo| 10| oo 1ooo|X
M 47 [Laca 00| 47| 00| 4700(|%
Bursau Hypo. | Bnuxelle Caisse des dépéta et cor | X
Bureau Taxe Com [ v]
Bureau Tae Prov. | -
Bureau Cadastre | Buscelles Capitale - —_—— _ _
[ ] [] Nature [ Volume [T Indivision Total 00ha 75a00ca @ m? @ ha

Gestion des lots

8 Lot i 1404 APPART DE TYFE F6
[#%3 Lot n° 1405 MAISON

=]

(]

Faisons le point :
= A 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

Dossier : VENTE DURAND / MARTIN 2 Notaire Admin - Admin Numéro 1000035
Sous-dossier : VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2

Clerc Admin - Admin Etat En cours
Secrétaire

PrEiTE ox N Bk Sk ko k¢ | MAINLEVEE : DEMANDE ETAT DES FRAIS POUR LEVER L'INSCRIPTION ™ X

) Commengant par @ Contenant | Recherche a

) Affichage liste @ Affichage par famille

@ Courriers
* Favoris

@a MAINLEVEE : DEMANDE ETAT DES FRAIS POUR LEVER L'INSC

s
s

@ SOCIETE @ ATTESTATION CONSTITUTION Destinataires

@ SUCCESSION @ CAUTIONNEMENT ART 94 CODE DROITS DES SUCC

@ SUCCESSION: ATTESTATION - ACCEPTATION SOUS BENEFICE D'l .
= Comparants/intervenants :
@ SUCCESSION: POSITION ACTIF / PASSIF - ARRETE ROYAL F m i
DURAND Céline, VENDEUR

@_:a GREFFE : ENVOI PIECES PROCEDURE DIVORCE (AVEC ENFANT(S) B Q ‘
MARTIN Jules, ACQUEREUR

@ GREFFE : ENVOI PIECES PROCEDURE DIVORCE (SANS ENFANT) .
- Partenaires :
@ SAISIE : DEMANDE RENSEIGNEMENTS - AVOCAT B m -
XERNO Yves, Agence immobiligre

@ SUCCESSION: ENVOI EN POSSESSION - LETTRE A AVOCAT & ﬁ doui )
DELCOMMUNE Baudouin, Notaires

@ SUCCESSION: ENVOI TESTAMENT AU GREFFE

@ SUCCESSION: OUVERTURE OPERATION LIQUIDATION - LETTRE A

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

Faisons le point :

= Comment insérer un modeéle 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 |’adresse d’un partenaire dans un courrier ?

g 4 4 4

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

4

Comment mettre en gras, souligné, et italique dans une variable grise ?
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11) Possibilité de rechercher et de générer un modele de courrier dans une

famille différente de celle du dossier

Dossier : VENTE DURAND f MARTIN 2 Notaire Admin - Admin

Clerc Admin - Admin

Sous-dossier : VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 B

Rechercher div @ J**ﬂ?**

) Commencant par @ Contenant Recherche avancée dans toutes les familles de la bible.

() Affichage liste @ Affichage par famille

@ Courriers
* Favoris

Numéro
Etat

1000035
En cours

3
# Retourner au dossier

B'lY) CLOTURE DE DOSSIER : ENVOT DU JUGEMENT DIVORCE

BL'] DIVORCE : CONVOCATION TRIBUNAL
-] DIVORCE : ENVOI COPIE CONVENTION DIVORCE
[ DIVORCE : ENVOI PROJET DACTE DIVORCE (AVEC ENFANT(S))

B'L') DIVORCE : ENVOT PROJET D'ACTE DIVORCE (SANS ENFANT)

BL') GREFFE : ENVOL PIECES PROCEDURE DIVORCE (AVEC ENFANT(S))
) GREFFE : ENVOL PIECES PROCEDURE DIVORCE (SANS ENFANT)
-2 LeTTRE DIVISION

B LeTrRe bivision 2010

L.].. AVOCAT / TGI (Famille de dossier externe : DROIT DE LA FAMILLE > PARTAGE)

@ GREFFE : ENVOI PIECES PROCEDURE DIVORCE (AVEC ENFANT(S))
- @ GREFFE : ENVOI PIECES PROCEDURE DIVORCE (SANS ENFANT)
. CONVENTION (Famille de dossier externe : DROIT DE LA FAMILLE > PARTAGE)

CONVOCATION (Famille de dossier externe : DROIT DE LA FAMILLE > PARTAGE)

ETUDE (Famille de dossier externe : DROIT DE L'ENTREPRISE ET DES SOCIETES > CREATION DE SOCIETES)

ETUDE (Famille de dossier externe : DROIT DE L'ENTREPRISE ET DES SOCIETES > FONDS)

ETUDE (Famille de dossier externe : DROIT DE L'ENTREPRISE ET DES SOCIETES > SECRETARIAT JURIDIQUE SOCIETES)

ETUDE (Famille de dossier externe : DROIT DE L'ENTREPRISE ET DES SOCIETES > VIE DE L'ENTREPRISE)

T T e

.. ETUDE (Famille de dossier externe : DROIT IMMOBILIER > MATNLEVEE)

>

(]

Faisons le point :

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

2000103

Insertion Mise en page Références Publipostadx Révision Affichage

S EROT & ) 1585

Menu Accueil Dossier Fermer Trame Cadenas

Adtions sur document

1. Liste des clients

Veuillez séléctionner les clients pour lesquels vous souhaitez dupliquerle
courrier

Céline DURAND
[ Jules MARTIN

Adresse Baudouin DELCOMMUNE
3rue dela Poste

34000 Montpellier
genapi(@genapi.fr

2. Mode d'insertion
() Insertion en fin de document

Le demier courrierde volre document va étre dupliguépour les personnes
sélectionnées, Les nouvesux counters seront insérés 3 /3 fin du document.

() Remplacer le texte existant

Le demier courrierde vofre document va éfre dupligué pour les personnes
sélectionnées. Les nouvesux counvers remplaceront ceux actuellement
orésents dans fe document.

oK ][ Annuler ]

Faisons le point :

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

Dossier : VENTE DURAND f MARTIN 2 Notaire Admin - Admi Numéro 1000035

Clerc Admin - Adm Etat

Sous-dossier :

I Rattachement de piece libre

@ Création sous-d

Cette fenétre vous permet de transférer des fichiers depuis votre ordinateur vers le serveur.
Cliquez sur le bouton "Parcourir” pour rechercher le ou les fichiers a envoyer puis cliquez sur le bouton "Envoyer”.
Vous pouvez également créer un nouveau fichier (choisissez son nom et type)

@ Comparants,’lnte‘
20 puranp céline,
" DURAND Hugue,

g MARTIN Jules, Al

Intitulé |

Fichier existant Parcourir |
|Texte j

Nouveau ﬁchierl

Documents (9) E

@ Documents

COURRIERS
PIECE

ACTE

SOUS PRODUITS
E-MAIL

FICHE SIGNATURE

EEE ey

Valider

oK @ )
[ert  [w
Signé
Nouveau
Généré
Généré
Généré
Généré
Généré
Généré

Généré

Documents (10) E-mails Evénements

@ Documents @ Tous | ) Actes | ") Courriers | ) Pigces | (") Sous-produits |

| | |Intitu|é | Demande
VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 [
Droit d'enregistrement - Acte 100003502 06/06/2011 0
ATTESTATION SANS PRIX APPARTEMENT (BRUXELLES) - ... 06/06/2011
ATTESTATION RECTIFICATIVE CONSECUTIVE A UN REJET 06/06/2011
REPERTOIRE - Acte 100003502 06/06/2011
SOCIETE : ATTESTATION CONSTITUTION 06/06/2011

SUCCESSION : CAUTIONNEMENT ART 94 CODE DROITS DE... 06/06/2011
SUCCESSION: ATTESTATION - ACCEPTATION SOUS BENE... 06/06/2011
GREFFE : ENVOI PIECES PROCEDURE DIVORCE (AVEC ENF... 06/06/2011
(20001041) THE PDF.pdf 06/06/2011

OooooO

Faisons le point :

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

Dossier : VENTE DURAND / MARTIN 2 otaire Admin - Admin Numéro 1000035
Admin - Admi Etat E
Sous-dossier : VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 L a pcours

Secrétaire o
R
X

R

[ Commengant par @ Contenant Recherche 3 E;’gjnms (S Imprimer Code...
- - ; < Imprimer
() Affichage liste @ Affichage par famille Ouvrir H%H\'sturique

@ Acte
* Favoris
- S ACTE EN REDACTION LIBRE

g ACTE EN REDACTION LIBRE AVEC COMPARUTION

‘Comparants Général Complément a v

Choix des présences

g ACTE EN REDACTION LIBRE AVEC COMPARUTION ET BIEN(S) IMMC <tous>

g VENTE D'IMMEUBLE : MAISON MODELE GENERAL .
Comparants/intervenants :

VENTE D'IMMEUBLE : MAISON WALLONIE _
P pURAND céline, VENDEUR

COMPROMIS : VENTE (BRUXELLES - FLANDRE - WALLONIE) Q
B DURAND Hugue, VENDEUR

COMPROMIS : VENTE (FRANCAIS) ,_
Q MARTIN Jules, ACQUEREUR

COMPROMIS @ VENTE APPARTEMENT A BRUXELLES
Immeubles :

COMPROMIS : VENTE D'APPARTEMENT WALLONIE
i} a chemin DE L'AIRE 1020 Bruxelles, Tous actes

COMPROMIS : VENTE MAISON BRUXELLES

BRKREHNK

Faisons le point :
= Comment rechercher un modele d’acte ?
= Comment insérer un modele d’acte dans les favoris ?
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15)

Création d’un sous-dossier quand sélection d’un modéle d’acte dans une

famille différente que celle du dossier
Dossier : VENTE DURAND / MARTIN 2

Notaire Admin - Admin
Sous-dossier : VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2

Numéro
Clerc Admin - Admin

1000035
Etat
Secrétaire

En cours
Rechercher DIVORCE @
") Commengant par @

’@ Retourner au dossier
Recherche avanceée dans toutes les familles de Ia bible.
@ Affichage par famille

_B Attention
Le délai pour obtenir I'affichage des résultats
@ Acte

dépend de la précision de votre recherche.

»  Contenant

@ Affichage liste

l_;] PARTAGE (Famille de dossier externe : DROIT DE LA FAMILLE > PARTAGE)

[_i PROCES-VERBAL OUVERTURE DES OPERATIONS LIQUIDATION DIVORCE

-- dialogue de page

+ Sélectionnez votre client en colonne 1

+ Choisissez ensuite la qualité en colonne 2
e Le résultat apparait en colonne 3

Nota Bene :

]

Les clients qui n'apparaissent pas ont été requalifiés automatiquement par le logiciel.

Qualités actuelles

1 - Qualités actuelles

2 - Qualités disponibles pour le sous-

3 - Comparants avec les nouvelles
dossier envisaaé aualités
MARTIN Jules, ACQUEREUR CO-PARTAGEANT
DURAND Céline, VENDEUR MANDANT
DURAND Hugue MANDATAIRE
INDIVISAIRE
REMONCIATION ACTION REDUCTION
BANQUE
Biens
1 - Biens 2 - Qualités disponibles pour le sous- 3 - Comparants avec les nouvelles
dossier envisaaé aualités
chemin DE L'AIRE 1020 Bruxelles, Tous actes |Tous actes
Biens propres

[ Ajouter au dossier

Faisons le point :
= Comment générer un modele 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

CSiD i-Not FramePlayer Da ) 0000350. Ul ule] [| compatibilité] icri

ACTE : VENTE DIMMEUBLE : PLUSIEURS IMMEUBLES (100003502.ACT) hs i-Not Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

CBRoV¥Wv 2 Fe ;Z JT_ fé 6 g & (9 - @ s 0
[ <l = i = IA a e M & &
Menu  Accueil Dossier Fermer Trame Cadenas aby . . - -~
) Trame - § #- B Q 0
¥y Actions sur document Edition Outils Fiches| Mat...
| +f DATE(S) ET LIEU(X) DE SIGNATURE LSRN AR RN DR SRR RN R RN R R O (O PO C R o O
' Notaire seul . ! ! ' ! ' ! ! '
« Signatures a |'office 3 | Admin/Admin/
L'AN DEUX MILLE ONZE ,
[ Signatures hars étude LE

A MONTPELLIER (Hérault), 133 Rue Henri Fabre, au sigge de I'Office
Notarial, ci-aprés nommé,
1] NOTAIRE INTERVENANT ) Maitre Admin, Notaire Associé de la Société Civile Professionnelle
«GENAPI & Co », titulaire d’un Office Notarial 8 MONTPELLIER, 133, rue Henri
Fabre. ,

Plusieurs notaires L3

[ ACQUEREUR NON MARIE COMPARANT SEUL OU AVEC SON PARTENAIRE

of Justification de I'état civil
‘Ont comparu

¥ Identité connue du notaire

De premiére part :
Identité justifiée par un document (carte identité, passeport, permis c P pa

Identité justifiée par des témoins instrumentaires Monsieur DURAND Céline . né a OUDENAKEN (1600) (BELGIQUE) le
der janvier 1960, inscrit au registre national sous le numéro et son épouse
= PERSONNES INTERVENANTES Madame DURAND Hugue . née a BAISY-THY (1470) (BELGIQUE). le 14 avril
1948, inscrite au registre national sous le numéro domiciliés ensemble 4 HAL
@ VENTE PAR LN SEUL EPOUX (1500) (BELGIQUE)gme Des lilas, 3., |
(] INTERVENTION DES COHERITIERS article 918 du Code Civil Epoux mariés 4 DILBEEK (1700) le 7 juillet 1970 sous le régime de la

communauté de biens meubles et acquéts, suivant contrat de mariage dressé le 27
Juillet 1970 par le MNotaire Antoine FERY, Motaire i Dilbeek, régime non modifié a ce

) PORTE FORT POUR ACQUERIR Jour

INTERVENTION D'UN DONATEUR

Ce régime n'a subi aucune modification conventionnelle ou judiciaire depuis
Achat par un époux - insaisissabilité - remploi des fonds dans le délai Monsieur est de nationalité Belge

5 . - Madame est de nationalité Belge.

Vente par un époux- Renenciation & linsaisissabilité o

[ CLAUSES D'ACCROISSEMENT ci aprés dénommée «le vendeur »

TONTINE De deuxiéme part :

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

Verrouiller la trame &

Faisons le point :
= Comment visualiser l’acte sur ’écran en pleine page ?
= Peut-on fermer ’acte en cours de sélection ?

= Comment récupérer un paragraphe complété en traitement de texte qui aurait
disparu suite a 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 ’acte
(prénom, profession, adresse, les dates et lieux de naissance ou de mariage).

Tabulez apres avoir modifié le contenu de la variable grise dans l’acte, une
premiéere fenétre vous propose de mettre a jour les données dans tout le document.

d — |
‘€ Modification prénom client ﬁ
N

M. GUITO Hervé Jacques

Client n* 1005635

Ancien prénom Hervé Jacques
Nouveau prénom Hervé Jacques Henri I
I [] Mettre & jour les données dans tout le document l

Puis une deuxieme fenétre vous propose de mettre a jour le champ « des prénoms
civils »

. e e :
Mise 3 jour fiche client m@

; 1 Souhaitez-vous mettre 3 jour cette valeur dans la fiche client?

' Champ: PRENCMU

Valeur précédente : Hervé Jacques

Mouvelle valeur : Hervé Jacques Henri |

Puis une troisieme fenétre vous propose de mettre a jour le champ « du prénom
usuel ». Pas de 3e fenétre qui s'ouvre.

A noter : la modification remontera dans la fiche client & U’enregistrement de
’acte.
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Modification de |’état marital, du régime matrimonial ou de I’historique marital

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

A Uouverture de [’acte une fenétre vous indiquera la modification, validez pour
mettre a jour 'acte.

F — —— -
(i) Acte n° 100332808 - VENTE DIMMEUBLE : PLUSIEURS IMMEUBLES .., [

dJ Lapplication a détecté les modifications suivantes depuis le dernier enregistrement de
votre acte =

E|Ij ACQUEREUR n*®1 : L'historigue marital de M. Hervé Jacques Henri GUITO a été modifié
El-  Historique marital :
‘ofm divorce

/By Lapplication a détecté que certaines modifications sont susceptibles de faire changerla
structure de la trame:

(D) je souhaite intégrer ces modifications dans mon acte

L3 frame etle conteny de | cte seront modifiés si nécessaire afin de prendre en
considération les changements a-dessus

() % je ne veux pas intégrer ces modifications dans mon acte

Lz trame etle contenu delacte ne seront pas modifiés, Les modifications apportées
aux immeubles ne remonteront pas surle serveur Fant que vous naurez pas obfeny
fevr dermiére mise 3 jour

:a
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2- Modification des immeubles

Modifications du contenu des variables dans |’acte
(désignation, date ou n° des références de publicité...)

Tabulez apres avoir modifié le contenu de la variable grise dans ’acte et la
modification remontera automatiquement dans la fiche immeuble (version locale), a

la fermeture de ’acte la modification remontera automatiquement dans la fiche
immeuble (version serveur).

Rajout d’un lot ou d’un modificatif a ’EDD-RCP, d’un effet relatif, ...

Accés au fichier immeuble par le bouton immeuble ﬁ 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 ’EDD-
RCP, nombre d’effets relatifs...).

Références  Publipostage  Révision  Affichage

0 - (@ |1
A

0 (4
s o 2 @
o a 3 |2
Outils Fiches||Matrice|| Qutils
SR 3041 | '

E TP
Divers -
Divers
I EEEET 10

P11 012 113 hedde |s

RN

&1 Gestion des immeubles de I'

Informations

Adresse:  boulevard d'Avroy, 60
4000 LIEGE

Nbdelots: D

(B owrir timmeubie] [P seiccionneriesions| [ Fiene—ace]  [3 AnnularJ_

lotarial, ci-aprés nommé,
Maitre Jeremy CERTOUX, Notaire Associé de la Société Civile
Professionnelle «GENAPI & Co », titulaire d’un Office Notarial 8 MONTPELLIER,
133, rue Henri Fabre. ,
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17) Création des formalités postérieures

Dossier : VENTE DURAND / MARTIN 2 Notaire Admin - Admin Numéro 1000035
Cler Admin - Admi Etat E
Sous-dossier : VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 o R = o

Secrétaire @

e ok | CESSION D'ANTERIORITE X

) Commencant par @ Contenant (5, Envayer par email

uuuuu

@ Sous Produits, VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 ( 100003502 )| |52t =¥ ‘

j ATTESTATION AVEC PRIX APPARTEMENT (BRUXELLES)
j ATTESTATION RECTIFICATIVE CONSECUTIVE A UN REJET
j ATTESTATION SANS PRIX APPARTEMENT (BRUXELLES)

‘ CESSION D'ANTERIORITE

Intitulé |CESSION D'ANTERIORITE

j RENVOI POUR LES BESOINS DE LA PUBLICITE FONCIERE
Nom du fichier

Demande 07/06/2011 E

j REPERTOIRE APPARTEMENT (BRUXELLES)
j REPERTOIRE LIBRE

Etat

Notaire Admin - Admin
Clerc Admin - Admin
Secrétaire

Commentaire

Utilisation de M vert M 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 ’acte ?

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

Numéro 100332808
Nature VENTE

Nom des parties GUITO

Mot / Clerc / Sec. FA /008 /
Signature M @
Rep officiel W
Type m
B/M [Minute — +]

7
\=| Actions a effectuer

¥ Générer les données structurées [ Placer I'état du dossier en attente

" Générer la fiche répertoire V¥ Modifier les adresses des comparants
[” Générer la fiche Testament/Donation/DS ™ Mettre 2 jour les fiches immeubles

[” Fiche descriptive (Bien-Perval)

I" Fiche Avant Contrat (Bien-Perval)

Etape 2 >

04

Faisons le point :

=

=
=
=

Version 11

Comment placer ’état du dossier en attente ?
Comment créer la fiche répertoire ?
Comment mettre a jour la fiche d’immeuble ?

Comment reprendre l’adresse du bien pour mettre a jour les coordonnées des
clients ?

24




19) La rubrique Evénements dans le dossier

Dossier : VENTE DURAND / MARTIN 2 Notaire Admin - Admin Numéro 1000035

Clerc Admin - Admin Etat En cours
Sous-dossier : VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 I

Secrétaire
@ Création sous-dossier | VENTE  Tout {
@ Comparants/Intervenants Vi @ 4 @ Partenaires Vi (b £ @ Immeubles Vi Q) 1+
m DURAND Céline, VENDEUR m XERNO Yves, Agence immobiliére 0 chemin DE L'AIRE 1020 Bruxelles, Tous actes
- DURAND Hugue, VENDEUR ﬁ DELCOMMUNE Baudouin, Notaires

Q MARTIN Jules, ACQUEREUR

Documents (10) E-mails

@ Ev&nements @ Tous |(] Alertes ‘ () Taches |O Appels téléphoniques ‘ () Evénements personnels ‘ () Rendez-vous ‘ () Notes ‘ () Liens vers répertoires (z) 4
#;E:? | Date de début | Date de fin | Note | Etat | Interlocuteur Responsable
APPEL TELEPHONIQUE Aucun résultat trouvé

EVENEMENT PERSONNEL
RENDEZ-VOUS

NOTE

LIEN VERS UN REPERTOIRE

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

Dossier : VENTE DURAND / MARTIN 2 Notaire Admin - Admin Numéro 1000035

Clerc Admin - Admin Etat En cours
Sous-dossier : VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 R
@ Création sous-dossier | VENTE | Tout 4 >
@ Comparants/Intervenants VA ft) + @ Partenaires Vi (‘) |+ @ Immeubles Vi (‘) 3}

m DURAND Céline, VENDEUR m XERNO Yves, Agence immobiligre

‘ chemin DE L'AIRE 1020 Bruxelles, Tous actes
m DELCOMMUNE Baudouin, Notaires

- DURAND Hugue, VENDEUR

g MARTIN Jules, ACQUEREUR

Y —
= — — . S - . e (’
@ Documents @ Tous |L_,' Actes |k_,' Courriers "._.' Pieces "._.' Sous- produits. | succession| 1] &

| GED | Intitulé | Demande | | Réception Péremption | Signature | Clerc | Etat
@ SUCCESSION : CAUTIONNEMENT ART 94 CODE DROITS DE... 06/06/2011 =

@ SUCCESSION: ATTESTATION - ACCEPTATION SOUS BENE... 06/06/2011 =

N°R

Admin Généré

Admin Généré

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

@ Documents © Tous | © Actes | (7) Courriers. ‘ ) Pigces ‘ (©) Sous-produits |

3 A& =

La possibilité d’agrandir la fenétre du dossier pour optimiser la visualisation
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Dossier : VENTE DURAND E MARTIN 2 Notaire Admin - Admin Numéro 1000035
Etat En cours

Clerc Admin - Admin
Sous-dossier : VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 Secrétaire

|83 crsncon sous-cossr| MENEE i 9
Documents (10) E-mails Evénements

Sous-produits | | m

Documents Actes | Courriers Pigces
‘ | |GED | Intitulé | Demande | | Réception Péremption | Signature | Clerc | Etat N°R
L‘] g VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 03/06/2011 Admin Signe
: Droit d'enregistrement - Acte 100003502 06/06/2011 Nouveau
ATTESTATION SANS PRIX APPARTEMENT (BRUXELLES) - ... 06/06/2011 Admin Généré
ATTESTATION RECTIFICATIVE CONSECUTIVE A UN REJET 06/06/2011 Admin Généré
REPERTOIRE - Acte 100003502 06/06/2011 Généreé

| SOQCIETE : ATTESTATION CONSTITUTION 06/06/2011 Admin Généré
SUCCESSION : CAUTIONNEMENT ART 94 CODE DROITS DE... 06/06/2011
SUCCESSION: ATTESTATION - ACCEPTATION SOUS BENE... 06/06/2011
GREFFE : ENVOI PIECES PROCEDURE DIVORCE [AVEC ENF... 06/06/2011

(20001041) THE PDF.pdf 06/06/2011

Admin Généré
Admin Généré
Admin Généré

Admin Nouveau

HAEEE R
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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

g

VEI

VE D Dossier

VE x Supprimer
VE@ Dupliquer
pR'LQ Envoyer par email
Ve @ Exporter

VE :
Eﬁ Archiver
WBEL——

RTIN 2

_DLIRAMNMD Hiana

Ouwrir

E@ Nouvelle situation maritale

x Supprimer

Lﬁ Envoyer par email
§ Recherche/Maj RN
@ Imprimer

@ Changer le type

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

Lrevereyl

bopobeiDpepapoioRo

- | GED Adresse
* | GED Nom

|

chamin DE | 'ATRE 1020 |
L{lj _ﬁ;j Ouvrir 1650 BI /1% Des filtres de recherche sont
¢ % Dupliquer 1650 Be

Q x Supprimer

k/lj Q Envoyer par email rl 1600 S
s 47 rue du Fort 4530 VIL

L

144 4.3

MERMO Viarao

ﬂ Ouvrir
x Supprimer

\_ﬁ Envoyer par email
@ Imprimer E
@ Changer le type

Depuis le dossier sous ’acte

Documents (10) E-mails Evénements

@ Documents @ Tous | () Actes () Courriers () Piéces (0 Sous-produits
Intitulé Demande
. [l Ouvrir x Supprimer

é Signer j Sous-Produits :
_I Répertoire @ Transmission

Formalités @ Versions

E] Mention @ Dossier

% Dupliguer l'acte @ Imprimer

’i?;j Courrier sur l'acte :) Rattacher documents scannés

=| Demandes électroniques sur l'acte e:é Imprimer Code Barre 2D

é Pigce sur l'acte > Copies

=
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22)

dossier ou dans le méme dossier

La duplication ou le déplacement d’un élément d’un dossier a un autre

@ Création sous-dossier  VENTE | Tout

@ Comparants/Intervenants
% DURAND Céline, VENDEUR
- DURAND Hugue, VENDEUR

g MARTIN Jules, ACQUEREUR

Documents (10) E-mails Evénements

@ Documents

18

@Tous | Actes

1
Intitulé
VE

@g Quvrir
g Signer

b

2

B

) i A_[ Répertai
. j Rq Formalit4
@ S E] Mention
@ 5 %S Dupliquel
@ 5 @ Courrier
I

é
=

Demandg

—
=}

Piece su

I” Dupliquer les courriers rattachés & l'acte

= Assistant de duplication d'actes -- dial d Web K.‘
BT e L= R Rl -y - e

Assistant de duplication d'actes

Etape 1 > Dupliquer 'acte

VENTE [VENTE DURAND / MARTIN 2 (Copie)

Action :

& Dupliquer au méme emplacement ou méme dossier

" pupliquer dans un autre dossier

Options :

" Dupliquer les pigces rattachés 3 l'acte

" Dupliquer les sous-produits rattachés 3 l'acte

Etape 2 >

B4

Faisons le point :

[Signatu re

03/06/2011

Clerc

Admin

Admin
Admin

Admin
Admin
Admin
Admin
Admin

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

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

=

Version 11

Est-il possible de dupliquer un acte dans un sous-dossier ?
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/AR

RIRE 1020 Bruxelles, Tous actes

DAY S
Etat N°
Signé
Nouveau
GEénére
Généré
Généré
Généré
Geénére
GEénére
Généré

Nouveau




23) Historique des versions d’un acte

CSiD i-Mot FramePlayer

ACTE : VENTE D'IMMEUBLE : MAISON WALLONIE (100003503.ACT) -

lode de compatibilité]

[#| Trame

=] Notaire en participation

5 QUOTITE ACQUISE = 1
&2 Monsieur Jules
& Personne physique ou morale acquéra

5 pleine propriété
=| pleine propriété en indivision
= nue-propriété
=] nue-propriété en indivision
= usufruit
=1 usufruit en indivision
=] droit d'usage et d'habitation

=| nue-propriété en indivisien + pleine proj

ACQUEREUR NON MARIE COMPARANT SEUL OU AVEC SON PARTENAIRE

| i-Not Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage @
G2 v¥yva ~ _Gj @ ~T n_] 6 q & (& (9 | EW |0 (|4 E
=) B . = 7 A @ |8 oM (=8 = |
Menu Accueil Dossier Fermer Trame Cadenas . . ) = Qui
- s - B IQ N =
¥ Actions sur document Edition Outils Fiches| Mat... || Outils
RS R SR RN RS RN TR TN I 'O IRy L
100003503

@ Enregistrer les modifications de I'acte 100003503.ACT 7

Cocher la case puis saisir un commentaire pour conserver une copie
de la version actuelle dans I'historique des versions

. au siége de ['Office

rofessionnelle «<GENAPI
33, rue Henri Fabre. "

Version 1

J

Non

Annuler |

[] Mettre & jour les sous-produits

N (1600) (BELGIQUE) le
ero . et son épouse
(BELGIQUE). le 14 avril
omiciliés ensemble 4 HAL

=] usufruit en indivision + pleine propriété e

=] nue-propriété en indivision + usufruit en indivision

Personne mariée acquérant seule (pour le compte de la commung

Epoux mariés a DILBEEK (1700) le 70juilel’ 970 sous le régime de Ia
communauté de biens meubles et acquéts, suivant contrat de mariage dressé le 27
Juillet 1970 par le Notaire Anteine FERY, Motaire a Dilbeek, régime non modifié a ce

) B Jour.
Personnes mariées acquérant ensemble (pour le compte de leur ¢ Ce régime n'a subi aucune modification conventionnelle ou judiciaire depuis.
Personnes mariées acquérant ensemble (autres cas) Monsieur est de nationalité Belge.
Madame est de nationalité Belge.
o Le notaire certifie ques les données d'état civil correspondent a)
=) le registre national ET

Gestion des versions

Volet d'actions

Importer un fichier

Gestion des versions : 100003503.ACT

Rechercher :

(] 1 -sauvegarde du 07/06/2011 & 0%h44m10s - Version 1 - Admin
["] 2 - sauvegarde du 07/06/2011 & 05h45m30s - Version 2 - Admin
("] 3 - Version en cours

Faisons le point :

= Est-il possible d’enregistrer plusieurs versions ?

= Comment visualiser les différentes versions de [’acte ?

= Comment réintégrer une version depuis un élément extérieur au dossier ?

Version 11
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Gestion des doublons pour les fiches clients, immeubles et partenaires

Gestion des doublons avec la fiche client

Assistant de suppression
Etape 1 > Suppression

FA
ﬂk Cette personne comparait déja dans le(s) dossier(s)/acte(s) : (4)

G VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2, VENTE

Cette personne ne peut pas étre supprimée.
Supprimer la personne du/des dossier(s)/acte(s) concernés ou basculer le/les dossier(s)/acte(s) vers un autre

comparant.

¥ Basculer ces éléments vers un autre comparant Rechercher un homonyme ou une autre personne

apersonne (Historique marital) (1)

Etape 2 >

Assistant de suppression
Etape 1 > Suppression

FA
m Cet immeuble comparait déja dans le(s) dossier(s) : (16)

@ VENTE TESTS CB 16 MAI, Tous actes

@ VENTE TESTS CB 17 MAI, Tous actes

G PRET TESTS CB 18 MAI, Tous actes

@ VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2, Tous actes

Cet immeuble ne peut pas étre supprimé.
Supprimer l'immeuble du ou des dossiers concernés ou basculer le(s) dossier(s) vers un autre immeuble.

¥ Basculer ces éléements vers un autre immeubleé Rechercher un doublon ou un autre immeuble

Cliquez sur le bouton vert pour continuer...

Etape 2 >

X |
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24) Création d’un courrier libre hors dossier

Pour créer un courrier en Word 2003

5l Microsoft Word FramePlayer FNTS1 -
: ge Insertion Format OQutils Tableau Feneétre Calcul et Famille  Divers 7 Tapez une question

=R E RETIE NS )M

¥
P

i Menu Dossier Accueil | - i =) ¥ ) |Ngge |0||wil Insertion | DS DP Divorce | 44 FE] | [ Fermer .

Ouvrimnﬂuveaudncu arf ou un document existant EE ?5 J
— ]

Courrier Libre

Pour créer un courrier en Word 2007

Publipostage  Révisian  Affichage

=
I
Calcul et Famille =
Quitter Enregistrer

Pour ouvrir un courrier en Word 2003

% Microsoft Word FramePlayer FNTS1 -
H Insertion Format Outils Tableau Fenétre Calcul et Famille  Divers 7 Tapez une question

RN WETEN | s NENE-A W e e 8 , @ AaVeERC]

)

: 4y = =

: -| vLA-\G s | =

i Menu Dossier Accueil | - {0y =) & ¥ [T | Nouveaydpuvrir|Insertion | DS DP Divorce | 44 [ | [{ Fermer 4

— = =
Ouvrir un nouveau document ou un documment existant l

Uilisateur Utiisat\BC

Taille du fichier Date de modification

Lo lettre vie BRUNON doc 48 Ko 26/03/2009 11:44:28

Pour ouvrir un courrier en Word 2007
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@ Miseenpage  Références  Publipostage  Révision

)
Menu Accueil Dossier Fermer Trame Cadenas = ‘Quitter Enregistrer

Actions sur document

Utilisateur Utiisat\Admir

Nom Date de modfication
=4
2 Copie de 100310902 doc 11/04/2011 11:10:40
2 Copie de 1003109022.doc. 11/04/2011 11:12:38
@Cnpede11mnf 07/04/2011 16:37:31
@Cnp«e\edureseule doc 05/05/2011 15:47:10
) courrer libre test doc 05/05/2011 17.01.08
#)TEST VEFA doc 05/05/2011 11:42.24
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25) Agenda

Vue liste

1Lk

12,

13,

14,

15,

jeudi 9 juin

Vue agenda
Me. Admin - Admin
lundi & juin mardi 7 juin mercredi 8 juin
rdv =1 4
Général || Périodicité | Partidpants | Relié & | Historigue des modifications
Type Veuillez choisir -
Date de début 07/06/2011 =| | 11=30 =
Date de fin 07/06/2011 - 1230 =
Intitulé
Type de confidentialité : Privé Protégé
Note
Etat Mouveau -
Emplacement Veuillez choisir - | + |
Mombre de convocations [
Supprimer Valider | | Annuler |;

k¥ 11:30-12:30 rdv

Faisons le point :

g 4 4 4 4 1

Version 11

Ou se paramétre ’agenda ?

Comment déplacer un rdv ?
Comment rechercher un rdv ?

Comment paramétrer un groupe d’agenda ?

34

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

Est-il possible de synchroniser I’agenda avec un Iphone ou un Blackberry ?



26) Envoi des E-mail depuis le dossier

Documents (11) E-mails Evénements

| Documents @ Tous () Actes | Courriers () Pigces | Sous-produits
P

COURRIERS Demande Réception
PIECE
ACTE ITE DURAND / MARTIN 2 ]
SOUS PRODUITS L
E-MAIL \gistrement - Acte 100003502 06/06/2011 [
FICHE SIGNATURE SANS REDACTION

E. g Ao rAariON SANS PRIX APPARTEMENT (BRUXELLES) - ... 06/06/2011

j ATTESTATION RECTIFICATIVE CONSECUTIVE A UM REJET 06/06/2011

j REPERTOIRE - Acte 100003502 06/06/2011

Envoyer des documents du dossier par email

E]E‘EPE & Etape 1 > Sélection des documents a envoyer

Etape 2

Objet : [VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2

]
[ & VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 100003502.ACT [aRz
[ &§ VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 100003503.ACT g3
5 . ; - 100003599.doc_a377c571-a8e2-4023-aa4b- =
[l @ Droit d'enregistrement - Acte 100003502 347715774058 doc B =
£l @ (20001041) THE PDF.pdf (20001041) THE PDF.pdf 7
[l ®.] SOCIETE : ATTESTATION CONSTITUTION 20001023.CR [aRz
[ ®.] SUCCESSION : CAUTIONNEMENT ART 94 CODE DROITS DES SUCCES 20001025.CR i
[ #] SUCCESSION: ATTESTATION - ACCEPTATION SOUS BENEFICE D'INV  20001026.CR 23
[ ®.] GREFFE : ENVOI PIECES PROCEDURE DIVORCE (AVEC ENFANT(S))  20001027.CR e
[ & ATTESTATION SANS PRIX APPARTEMENT {BRUXELLES) - Acte 1000( 100003502.001 [aRz
Joindre un document d'un autre dossier
<Recherchers
Joindre un document libre
<Recherchers
Etape 2 >
[X]
Documents (11) E-mails (1) Evénements
|ﬁ E-mails @ Tous | Envoyé(s) () Regu(s) m (g) ]
Intitulé Demande Expéditeur(s) Destinataire(s) Etat
l@ VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 (07/06/2011) 07/06/2011 Admin - Admin Antoine FERY Envoyé

Faisons le point :

=

=
=
=

Version 11

Comment envoyer des E-mails avec des pieces 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 ?

35



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.

MARTIN Jules o X

ﬁ ﬁ x [Bypeces

&Envwer par email
Quvrir Mouwvelle ||Supprimer

ERE-:herchefMaj RN
a Imprimer

‘ Sauver

RSt Hl'stnrl'que _ﬁChanger le type
Formulaire modifié
Général Situation maritale Entreprise Suivi Relié a... q b
Langue Frangais - &
Pays BELGIQUE - Nationalité
Profession C.S.P. Veuillez choisir -
Incapacité Veuillez choisir - o Mots clés

Tél portable || |@ @ Tél Prof. @
Tél domicile @ @ Courriel @
=

Fax personnel Iﬁ Fax professionnel

)

XERNO Yves o
H ﬁ x &Envu}'er par email I Changer le type
Historique
Sauwver Cawrir Supprimer .
a Imprimer
Genéral | Relié a... 4 I
-
MNuméro 1000052 T
Type partenaire Agence immobiliere |
Titre Monsieur -
Nom [xERNO Prénom ou Abrégé Yves
Langue Frangais v

Tél Prof. @ @ Tél domicile @ @
Tél portable @ @

Fax professionnel @ Fax personnel

m

Mots clés Courriel

D D
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28) Rangement et consultation des E-documents

Accueil x

)'J G.E.D. @D Renvoyer vers ..

B visusliser
(= Imprimer

aaaaa

suonode,p 33|oA

"~ dilogue de pas:

Assistant d'attachement

] »

Etape 1 > Confirmation rattachement |lent recu le 23/03/2011 pour GB

Etes vous sir de vouloir rattacher e-document regu le 23/03/2011 pour GB 3 VENTE VENTE
DURAND / MARTIN 2 ?

30 résultat(s) trouve(s)

© Clients © Immeubles
nts

»

DURAND / MARTIN 2 N

Etape 2 >

E DURAND / MARTIN 2

m

RNOOT/MARTIN
VANDERNOOT/MARTIN
fURE DE CREDIT TESTS CB 18 MAI

g [100003202] OUVERTURE DE CREDIT TESTS CB 19 MAI SUITE...

Documents (11) E-mails (1) Evénements

@ Documents @ Tous | () Actes | Courriers () Pigces | Sous-produits @ @ ]
Intitulé Demande « Réception Péremption | Signature Clerc Etat N°
&5 [U] VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 Admin  Générée

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 a un acte ?
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29) Le module de la gestion des copies

Documents (11) E-mails (1) Evénements

E] Documents @ Tous |C'Acte5 |C'Coun'ier5 |C' Pigces |C

| | | _— | Intitulé | Demande | | Réception Péremption

=

VENTE VENTE DURAND / I\IART1“' =

Ouvrir Supprimer

Droit d'enregistrement - Acte 10
Signer Sous-Produits

ATTESTATION SANS PRIX APPAR

Transmission

ol

ATTESTATION RECTIFICATIVE C Répertoire

@

Ei
REPERTOIRE - Acte 100003502 ﬂ Formalités

]

%%

&

2

Versions

Dossier

Impu'qer

Ratta cﬁr documents scannés

VENTE VENTE DURAND / MART] Mention

ye

SOCIETE : ATTESTATION CONST| Dupliquer I'acte

SUCCESSION : CAUTIONNEMENT . ,
Courrier sur |'acte

SUCCESSION: ATTESTATION - A _ _
Demandes électroniques sur I'acte Imprimer Code Barre 2D

GREFFE : ENVOI PIECES PROCED!
(20001041) THE PDF.pdf

e

Piéce sur l'acte Copies

PR Gl e [ 69

Génération du document organisé

Accueil | VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 X | Gestion des copies X

Etape 1 > Sélection des documents E Documents

i Export | |Pivoter
@ Mes eDocuments

@ .';:_ e-document recu le 23/03/2011 pour GB a;dr:‘;l:]"?:"

@ -’,E e-document recu le 23/03/2011 pour Adm || 23/03/2011
E e-document recu le 23/03/2011 pour Adm [oer el
2 e-document recu le 17/05/2011 pour Adm

GenApi © iNot

Souhaitez-vous valider la préparation de votre document et poursuivre
la constitution de votre copie?

<[ T ] »

Etape 2 > Générer le document organisé

38
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Modification du document organisé avec des outils spécifiques (suppression et
numérotation des pages, modification de la taille et de |’orientation)

H @B & v ® ¢ E
Agenda Recherche globale  Imprimer  Personnalisation  Nouvesu  Nouveautgs [ Aide RN Fermer l'onglet
[ Accusil 3| VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 x| Gestion des copies X |

el
al
Export | |Pivoter t Historigu:

— a . ) AROE

Document
organisé
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30) Menu divers

Vord CSiD RedactionActes S

Mise en page Références Publipostage Révision Affichage
[% 6T E=\& |6 |9 ZEWM & QO & L‘_‘
I A =E=E(Q |82 | ™ ™M & far = Ei - . Divers =
Cadenas s a7 @ Q ETJ E:I\] Quitter Enregistrer E————
Edition | Outils ||Fiches|| Matrice| | Outils| Fonctions ] [% Préférences utilisateur
- E 1 -1-I 12 : = |:4- 1 ? |-6: 1.7 :-S- | :9- ! -llﬂl- ! '11: 112 .I ‘13 A propos de la trame pleine page

Ctrl F1
Gestion de la numérotation annexe

Insertion de texte en marge

=

Remise en page du document scanné
Code Arrét
Restaurer un acte
Ajuster les Titres

Ajuster les Pages

s
jiiiy T [

Réduire les sauts de lignes
Atlas des Compétences
Histarique

Infos Comptabilité

Fermer Courrier

Cachets [GED)

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

Volet d'a Rechercher Recherche avancée ¥

- Production n du_ EE au_ ] =) Veuillez choisir +
Dossiers
Clients Date ded... | Type Commen... utilisateu... | Numéro Identifiant
Immeubles 06/06/2011 ... Acte Acte VENTE ... Admin 100003501 20001028
Contacts/Part: i
G‘?” a:: s/ arﬂe”a"es 06/06/2011 ... Immeuble Immeuble Du... Admin 1000015 20001017
érer les profils
Gérer les utilisateurs 04/06/2011 ... Courrier Courrier LET... Nadia YAHIA 20000990.CR 20000990
- Gestion 03/06/2011 ... Monsieur Monsieur DU... Admin 1000046 20000969
Mes alertes 03/06/2011 ... Monsieur Monsieur DU... Admin 1000045 20000968
Dossiers a signer 18/05/2011 ... Acte Acte ACTE T... Claire TESTE 100002904 20000887
| Historique des suppressions 18/05/2011 ... Acte Acte OUVER... Claire TESTE 100002804 20000859
Historigue des connexions X
18/05/2011 ... Acte Acte ING OU... Claire TESTE 100002802 20000852
- Communication
17/05/2011 ... Acte Acte VENTE ... Claire TESTE 100002502 20000761
E-Documents (4) =

Historique des connexions

let d'actions Outils ¥

- Production * Dateded... |utilisateu... | Commen...
Dossiers 07/06/2011 ... Admin fe80::5152:9...
Clients

07/06/2011 ... Aussems Fra... 172.20.16.121
Immeubles

05/06/2011 ... Nadia YAHIA 172.20.2.60
30/05/2011 ... Claire TESTE fe80::5152:9...
16/05/2011 ... Jérome SANC... 172.20.16.205
22/04/2011 ... Jean TESTE feg0::5152:9...
12/04/2011 ... STIERS Shirley 172.20.16.63
06/04/2011 ... Jeremy CERT... fe80::5152:9...
23/03/2011 ... MAERTENS d... 172.20.29.43

Contacts/Partenaires
Gérer les profils
Gérer les utilisateurs
- Gestion
Mes alertes
Dossiers a signer
Historique des suppressions

Historique des connexions

T T

Historique des opérations effectuées sur un document
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Dossier :

VENTE DURAND / MARTIN 2

Sous-dossier : VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2

Notaire

Admin - Admin
Admin - Admin

|83 et soue-coesir | | st

Comparants/Intervenants

va & 4]

@ DURAND Céline, VENDEUR ‘

DURAND Hugue, VENDEUR

g MARTIN Jules, ACQUEREUR

E-mails (1) Evénements
#

o
<3
a
3
—s
@
3
&

| Intitulé

W

VENTE VENTE DURAND / MAR’

Droit d'enregistrement - Acte 100
ATTESTATION SANS PRIX APPAR
ATTESTATION RECTIFICATIVE CO
REPERTOIRE - Acte 100003502
VENTE VENTE DURAND / MARTII
SOCIETE : ATTESTATION CONS
SUCCESSION : CAUTIONNEMENT
SUCCESSION: ATTESTATION - AC
GREFFE : ENVOI PIECES PROCED
(20001041) THE PDF.pdf

HEEE RS

Version 11

Historique
Qui
L‘] Qui : Admin - Admin [35 éléments]
ﬁAdmin - Admin
ﬁAdmin - Admin
&}Admin - Admin
J Admin - Admin
£¥Admin - Admin

3 Admin - Admin

j Admin - Admin

07/06/2011 10:13:11
06/06/2011 17:50:54
06/06/2011 15:56:24
06/06/2011 15:56:21
06/06/2011 15:56:21
06/06/2011 15:56:13

06/06/2011 15:56:05

Numéro
Etat

1000035
En cours

Commentaire

Madame DURAND Céline#1000050# : Consulté |
Madame DURAND Céline#1000050# : Consulté |
Madame DURAND Céline#1000050# : Consulté |
Madame DURAND Céline#1000050# : Mis a jour
Madame DURAND Céline#1000050# : Consulté |

Madame DURAND Céline#1000050# : Consulté |

Madame DURAND Céline#1000050# : Mis a jour

afr 0

| r

DURAND Ceéline marie(e)

H 8 & X

Ssuver | Ouvrir || Nouvelle |Supprimer
situation

&Envuyer par email | f Imprimer

‘ Historique

Erecherche/Maj RN

| Changer le type

Situation maritale Entreprise Suivi Relié a...

N° Registre Natio...

42

4/ b
Titre Madame - Numéro 1000050 :
Nom DURAND Date Maj 06/06/2011 3
Nom état civil  |DURAND  Type Maj Manuel

Prénom [cgine

Prénoms Céline

D.Naissance 01/01/1960 1600 |- |Qudenaken [~] %




32) L’aide en ligne

s

Par le bouton MNeuveautes /Aide

Rédaction
des actes

Gestion Gestion des Comptabilité

Qualinot

Documentation iNot - Rédaction des actes

o - ) ' | 03-Lesfiches 04-loscontratset | O5-Lesimmeubles | OB-Lescouriers | O7-Lesréquisitions
01-L'écran d'accueil : 02 - Le dossier i ks 25 el ! i

i 10-Les plus Values 1
| Immobiliéres IE s i Programme
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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 |’étude, sa fiche apparait directement a l’écran, et il est alors possible de saisir
directement le message de l’interlocuteur et d’attribuer un destinataire.

=, Gestion des appels, Utilisates

Fenétre Edition Parameétres 7

MR BODMER
b athieu

17 boulevard GAMBETTA, 89003 Ly'ON 3éme arondizzement

" Dossiers en cours i Dossiers cléturés/désiztés

Création Libella

23/11/2009 WENTE BODKMERASIXE K.atia THEBALIL
17/11/2009 WENTE BODKMER/SIXE K.atia THEBALIL
2241042009 WENTE SI<E/BODMER MATHILDE LEC
23/06/2009 “ente SEXE /bodemer Elodie REMARL

|

Ohijet : Destinataire ; Pricrité ;
| Prize de RDY _v| |Katia THEBAULT KT] =] [Nomal

Demande :|fiver dans 15 jours la datre du RDY \% |

[ Cléturer I'appel

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 ».

—— N O Rechercheavancee v | Nl

=TT Tout o monde -

- Interlocuteur Téléphone Intitulé Date de début Date de fin Priorité Etat

@ BODMER 04.67.15.97.97 fixer dans 15 jours la date RDV 12/08/2010 10:54:00 MNormal En cours
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34) La gestion du temps passé dans le dossier

Paramétrage du taux horaire dans le détail du compte de U'utilisateur

Taux horaire : 400

Visualisation au niveau du dossier

Ce module permet de comptabiliser pour un dossier :
- Le temps passé a 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)

Dossier : SA CAULLE/ SCI BODMER Notaire KT - Katia THEBAULT Numéro 1900533

Clerc CP - CP - PROISY Claire Etat En cours
Secrétaire

@ Création sous-dossier | | VENTE | Tout 4| »

Durée 00 jour(s) 04 h 10 min, Colt total 1642,11€

Sous-dossier : VENTE SA CAULLE/ SCI BODMER

@ ‘ Temps d'appel Temps agenda Saisie Temps machine (b
Déplacer le titre de |a colonne et lacher ici pour grouper par catte colonne
Type d'action Y utilisateur Y Date | Durée Y | Coiit horaire Y Codt total Y | Commentaire T
Rendez-vous KT 18, aodt, 2010 01:00 400 € 400 € SIGNATURE
Saisie KT 18, aodt, 2010 00:30 400 € 200 € RECHERCHES JURIDIQUES D
Temps Machine KT 18, aodt, 2010 00:02 400 € 13,78 € Machine tracked time
Temps Machine KT 18, aodt, 2010 00:25 400 € 171,67 € Machine tracked time
Temps Maching KT 18, aodt, 2010 00:01 400 € 12,11 € Machine tracked time
Temps Machine KT 17, aolit, 2010 00:09 400 € 66 € Machine tracked time
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35) Le mode Nomade

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

ﬁ (c) GenApi iNot Nomade I |l

Synchronisation iNot Informations

[ £ [ t
@ iNot connecté & 'Etude (Production) % iNot déconnecté (Nomade)

. Vv A
INOE Normade

Feme la enéire

= | Nom
VENTE REMARIEICain1E

j VINTE kAT || Do

i vineTE mux SADTITT

[l swccession || cupiger

_:J VENTE HoMAS A —

T ] e -

| SUCCESEION |
Sl VEMTE © ] e

Puis U'utilisateur pourra réintégrer vers le serveur les modifications apportées dans le
dossier.

ATTENTION ! Cet éléement a été exporté !

Les éléments exportés sur le nomade sont prioritaires et
remplaceront ceux du serveur.
Seuls les éléments nouveaux créés sur le serveur ne
seront pas affectés par le retour du dossier.

Voulez-vous néanmoins accéder 3 cet élément ?

P o
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39) Vos notes personnelles
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