ENVOI DE MAILS
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1) Envoi de mails depuis un dossier

a) Envoi de mails depuis I’écran d’accueil du volet d’action> production> dossiers

1a) Envoi du mail

Pour envoyer un mail depuis la page d’accueil du volet d’action>production>dossiers, il
vous suffit de cliquer sur Uintitulé du dossier® pour ouvrir a droite de l’écran la fiche du dossier.

En haut de cette fenétre cliquez sur l’icone suivante "’:E‘@.

VENTE BUISSONNET

<
-
o
" =Y d Imprimer DDupliquer dhrchivar
n. ’% Droits. &Envuvar par email
8 Dossi Suppri Etiquett: Ll
= Nom auver ossier | Supprimer| Etiquette |||§—|Histurique hj&cpurter ‘
g- D VENTE BUISSONNET Envoyer par email i—
a (] VENTE Matrice RESIDENCE .
(] VENTE VENTE SCI DEMU / BRIS (1] Numéro 1100053 Dossier en suite /N® de classement
(]  VENTE Copropriété 1 Catégorie Js, x
] venTEGuITO
Nat VENTE
7] SuccessIon TuLL i |
(]  SUCCESSION TESTAMENT Intitulé SIS0 LT
D DIVORCE GUITA Notaire FA - Fery Antoine v
(]  DONATION TEST RETOUR Clere 00 - Jacques MARTIN  +

Vous avez ainsi acces a la fenétre « envoyer des documents du dossier par email » ci-
dessous :

Envoyer des documents du dossier par email

E]Etape . Etape 1 > Sélection des documents a envoyer

Etape 2

Objet : [VENTE BUISSONNET

= S VENTE BUISSONNET 110005201.ACT B i‘_
[[] & VENTE BUISSONET {Copie) 110005302.ACT [l
= L';J] BANQUE : Envoi projet prét & Banque et dde chéq. + pvrs CAISSE [ 20187621.CR E by
= "ﬁ;] ETAT-CIVIL : dde extrait acte naissance (decrt 97 instr 99) Monsieur 20187623.CR B 3-..
= L';‘J] ETAT-CIVIL : dde extrait acte naissance (dcrt 97 instr 99) Madame 20187624.CR ] 3-..

Joindre un document d'un autre dossier 9

<Rechercher>
g S

Joindre un document libre
<Rechercher ]

Etape 2 > \Ii

B4

e Sélection d'une piece jointe

L'étape 1 vous permet de sélectionner un document que vous pouvez envoyer en piéce
jointe de votre e-mail.
A partir de cette fenétre vous avez trois possibilités :



- sélectionner un document contenu dans le dossier @
- sélectionner un document contenu dans un autre dossier @
- sélectionner un document extérieur a l'application Inot €

> Sélection d'un document contenu dans le dossier

Cette fenétre contient la liste exhaustive des documents contenus dans le dossier.
Si vous désirez rattacher l’un des documents a votre mail, il convient de cocher la case de

gauche©.

Si vous désirez convertir le format originel dudit document et le joindre au format pdf,

vous devez cocher la case de droite se trouvant devant - @ L'avantage de ce format pdf est que
le document n'est pas modifiable par votre destinataire.

E]Etape . Etape 1 > Sélection des documents a envoyer

Etape 2

Objet : [VENTE BUISSONNET

Ga
n &8 VENTE BUISSONNET 110005301.ACT

g%
£ VENTE BUISSONET (Copie) 110005302.ACT =
[C] ¥] BANQUE : Envoi projet prét & Banque et dde chiq. + pvrs CAISSE | 20187621.CR B2
=] “ﬁj ETAT-CIVIL : dde extrait acte naissance (dcrt 97 instr 99) Monsieu 20187623.CR =] hr
= \ﬁ ETAT-CIVIL : dde extrait acte naissance (dcrt 97 instr 99) Madame 20187624.CR B =

> Sélection d'un document contenu dans un autre dossier

Dans cette fenétre, vous pouvez également sélectionner un document contenu dans un

autre dossier @ en cliquant sur la ligne <Recherchers=

Joindre un document d'un autre dossier
<Recherchers

La fenétre de recherche de dossier apparait comme ci-dessous.
Saisissez le nom ou le numéro de dossier®, dans lequel, votre document est contenu et cliquez

sur son libellé®.

-- dialogue de page Wek

Recherche brsars |

2 résultat(s) trouvé(s)

__] VENTE BRISARD/CHAPON

__] Vente VTE BRISARD/LAURENT




Et sélectionnez le document que vous souhaitez envoyer par mail, en le sélectionnant puis

validez .

|| Assistant d'attachement

Etape 1 > Sélection piéce jointe

Wente BRISARD/CHAPON
réponse cridon

demande renseignement vendeur

Etape 2 >

Le document rattaché apparait alors ainsi :

Joindre un document d'un autre dossier

<Rechercher:

j réponse cridon (] @

> Sélection d'un document extérieur a l'application Inot

Vous pouvez aussi sélectionner, en piéce jointe un document extérieur a lapplication

GenApi, en cliquant sur la ligne <Rechercher=
Joindre un document libre
<Rechercher: o
1 |

La fenétre ci-dessous apparait alors. Cliquez sur le bouton "parcourir” ﬂl (2]
afin de rechercher le document que vous souhaitez envoyer par mail et validez-le, en double
cliquant sur son intitulé ©



|| Pigce jointe libre

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”.

(2]

Intitulé |

Nom du fichier I Parcourir...

walider I

= Choisirun fever e
2 3 & v Ordinateur » Disque local (C) » A4 || Rechercher dans : Disque local.. 2

Organiser + MNouveau dossier =~ 0 @
5t Favoris Nom ) Modifié le Type *
L Intel 15/10/2010 16:45 Dossie
4 Bibliothéques 2 MSOCache 18/10/2010 12:12 Dossie
I Perflogs 14/07/2009 04:37 Dossie|
1% Ordinateur ProgramData 20/05/2011 08:45 Dossie
a Disque local (C:) . Programmes 04/05/2011 09:35 Dossie
—a DATA (W) 1 Utilisateurs 18/10/2010 12:21 Dossie|E
1 Windows 05/05/2011 14:22 Dossiel
G‘! Réceau 5] genapica.cer e 14/01/2010 09:44 Certifil
2k | GENAPIVLINI /I— 05/05/2011 11:09 Param
[E] pvidoe <~ 23/11/2010 2236 Docun +
< in | v
Nom du fichier: PVLdoc | Tous les fichiers () -
I Cuvrir I ’ Annuler ]

Puis cliquez sur valider @

|| Piece jointe libre

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".

Intitulé |

Nom du fichier |C:\PVI.doc

Le document rattaché apparait alors ainsi :

Joindre un document libre
<Rechercherz

_& PVI.doc PVI.doc 0 @



Votre choix de document joint ainsi effectué, validez 'étape 1 en cliquant sur

Envoyer des documents du dossier par email

Etape . Etape 1 > Sélection des documents a envoyer

Etape 2

E  VENTE BUISSONET {Copie) 110005302.ACT by
[ L’i] BANQUE : Envoi projet prét a Bangue et dde chég. + pvrs CAISSE [ 20187621.CR ] i‘_
& "'i‘i] ETAT-CIVIL : dde extrait acte naissance (dcrt 97 instr 99) Monsieur 20187623.CR ] 3—.
(] L"E] ETAT-CIVIL : dde extrait acte naissance (dcrt 97 instr 99) Madame 20187624.CR ] a
Joindre un document d'un autre dossier

<Recherchers

_& réponse cridon = E‘

1 'L'_i‘g demande renseignement vendeur 40890500.001 F @

Joindre un document libre
<Rechercher>

j PVI.doc PVI.doc

A

Etape 2 >

(Xl

e Sélection d'un destinataire

La validation de la piece jointe ainsi effectuée, une nouvelle fenétre, ci-dessous, va
s’ouvrir vous permettant de choisir le ou les destinataire(s).A partir de cette fenétre vous avez
trois possibilités :

- sélectionner ’adresse mail d’une personne rattachée directement au dossier®
- rechercher d’autres personnes dans la base des clients®
- rédiger un e-mail libre®

Envoyer des documents du dossier par email

Etape 3 Etape 2 > Sélection des destinataires

E]Etape 2

Hpossier VENTE BUISSONNET

|=) VENTE

D BU[S,SONNEF Gislaine, 19/07/1970 email non renseigné NeFAX non renseigné @ A cC CCl FAX
o ® marié(e)
[} g BUISSONNET Jean, VENDEUR buissonnet@hotmail.com NeFAX non renseigné @ A cC CCl FAX
CAISSE D EPARGNE ET DE

[} @ PREVOYANCE COTE D'AZUR, BANQUE email non renseigné N?FAX non renseigné @ A cC CCl FAX

[} @ SCP FURTAU, ACQUEREUR alain.josse@furtau. fr NeFAX non renseigné @ A cC CCl FAX

Rechercher d'autres personnes
e <Rechercher=

Ou bien, cocher cette case pour rédiger un e-mail libre
[[] E-mail libre

e

Etape 3 >

(X |

>Sélection de ’adresse mail d’une personne rattachée directement au dossier




Lorsque l’adresse mail d’une personne rattachée au dossier a été renseignée dans la fiche
inhérente a cette personne, elle apparait automatiquement. Vous pouvez ainsi la sélectionner en
cochant la case précédant ’identité de cette personne.

Epossier VENTE BUISSONNET

|=] VENTE
] EUIQSONNEF Gislaine, 19/07/1970 email non renseigng N°FAX non renseigné @ A cC CCI FAX
marié(e)
g BUISSONMET Jean, YEMDEUR huissonnet@hatmail.com @ A@© CC @ cCl © Fax
CAISSE D EPARGNE ET DE P —
m PREVOYANCE COTE D'AZUR, BANQUE —— e @ A ce cel FAX
(] @ SCP FURTAU, ACQUEREUR alain.josse@furtau.fr N°FAX non renseigne @ A cC CCI FAX

> Sélection de [’adresse mail d’une personne non rattachée directement au dossier mais

figurant dans la base Inot

En cliquant sur <ReEhercher= @a page de dialogue ci-dessous s’ouvre®.

Rechercher d'autres personnes
<Rechercher:

—
e
Vous pouvez alors rechercher une autre fiche client ou un autre contact/partenaire, en

tapant son nom dans la zone de recherche®, puis cliquez sur son libellé @ pour le rattacher
comme destinataire du mail ©:

eD

Recherche

19 résultat(s) trouvé(s)

|3

g GUITO Herve =

CASTAGNET ALBANTIME GUITON / MEE

n GUITO Julie
(4
GUITON Charlotte
n GUITON Denise
. (5]

Rechercher d'autres personnes

<Rechercher>

n CASTAGNET ALBANTINE GUITON / N&E castagnet@orange.fr @ A O CC @ CC @ FAX

> Envoi d’un mail a une personne non référencée dans la base « fiches » d’Inot

Pour ce faire il suffit de cocher la case précédant 'option « Ou bien, cocher cette case
pour rédiger un e-mail libre ».

Ou bien, cocher cette case pour rédiger un e-mail libre
E-mail libre



Une fois, votre choix de destinataire effectué, validez 'étape 2 en cliquant sur .

Envoyer des documents du dossier par email

Etap? i Etape 2 > Sélection des destinataires

.Eta:e 2

Spossier VENTE BUISSONNET

=] VENTE
- BUISSONNET Gislaine, 19/07/1970 - e ——— e .
Q marig(e) [email non renseigné ] [NeFAX non renseignée | @ a cc cer FAX
g BUISSONMNET Jean, YEMDEUR buissonnet@hotmail. corm e a cc ccl Fax
- CAISSE D EPARGNE ET DE R R .
@ PREVOYANCE COTE D'AZUR, BANQUE |(2mail non renseigné [MeFAX non renseigné | @ a cc car| o FAX
@ SCP FURTAU, ACQUEREUR alain.josse@furtau.fr N°FAX nen renseigné @ Al cc ) car o FAX
Rechercher d'autres personnes
<Rechercher>
Q CASTAGNET ALBANTINE GUITON / NSE  |castagnet@orange. it @ A cclo ocallC FAX

Ou bien, cocher cette case pour rédiger un e-mail libre
E-mail libre

Etape 3 >

B 4

» Rédaction du mail

Aprés validation, la fenétre de rédaction du mail s’ouvre comme ci-dessous et il convient
de rédiger le texte du mail et de ’envoyer.

VENTE BUISSONNET - Message (HTML)

Options Format du texte

11 ME,E@@ ﬂﬂl@ﬂ@f?’%

EE ] .
Coller ‘ G I § ||i é ||§ — §| | Carnet  Vérifier Joujdr_e Jfaipdre Cgr!:e de Calendrier Signature Assu_re_r 3 Orthographe
5 = d'adresses les noms || un fichier I'élément visite ~ ~ un suivi~ -

Presse-p.., | Texte simple £l MNoms J Inclure B || oOptions || Vérification |

[ A ] |guir\ain‘nomwre@range‘ﬁ
[ |

Objet: |VENTE BUISSOMNNET

Attaché : @\JENTE BUISSONNET.doc (177 Kol; T VENTE BUISSONET (Copiel.pdf (234 Kol; B pvL.doc 1112 Ko

Une fenétre d'état du mail "superviseur Outlook” apparait alors.
Vous la trouvez également dans votre barre de taches en bas de votre écran .



ﬁ GenApi © 1994-2011 iNot 11.0.0...

& Qutlook watcher

Cette fenétre permet de suivre la progression des étapes d'envoi du mail dans Outlook.

—

@‘II—Q J? (\J i = : ;_ - - - o -_‘..

VENTE BUISSONNET - Message (HTML)

i —
:—/| Message | Insertion COptions Format du texte

—_— T I [ |

B 11 RN EEE

Coller

!

Camnet  Vérifier

Joindre  JoNdre Cartg

—
/ iNot : Superviseur Outlook
Confirmer

I'annulation

Création du mail : Teminé
4 &

N

6 7 s|[-A== S
‘ = ”_ = ” ol | e D e U e n || = 0o mal - Quvest dans Outloac
Presse-papiers & Texte simple (P Moms clu _ | Aide
. N
[ A ] |guirlain.nomire@range.ﬁ Coc~—— - |
B[
nvoyer
Objet: | VENTE BUISSONNET |
Attaché : | @] yeNTE BUISSONNET. doc (177 Kol; "TLIVENTE BUISSONET (Copicl.odf (234 Kal; ] PVL.doc (112 Kol |
Cd
-~
-

iNot - Superviseur Outlook
Création du mail :  Teminé

Ervoi du mail :  En cours d'envoi.

g

|

Corfimer

I'annulaﬁ:rﬂ\

Lorsque vous envoyez votre mail en cliquant sur

suivant :

\\l‘option, “Confirmer l'annulation”

Vous pouvez masquer cette fenétre en
cliquant sur le bouton "Masquer”.

Si vous souhaiter annuler lenvoi de
votre mail, fermez le et cliquez sur

, ce superviseur affiche l'état

10



iNot : Supemviseur Outlook

Masgquer
Création du mail : Teminé

|

Enwvoi dumail . En cours d'envoi. Fannulation
p— | Aide

Lorsque le mail a été envoyé, cette fenétre affiche létat suivant et se ferme
automatiquement.

iNot - Supemviseur Outlook

Masguer
Création du mail :  Teminé

I | e

Envoi du mail :  Envoyé. En sauvegarde. Fannulation

Le mail est alors enregistré dans le dossier.

1b) Consultation des mails envoyés depuis le dossier

Pour consulter les mails envoyés depuis le dossier, il convient d’ouvrir la fiche compléte

. . . E-mails
du dossier puis de cliquez sur 'onglet =55 @.
Pour visualiser le contenu d’un mail envoyé depuis votre dossier, il vous suffit de cliquer

sur ’icone de ’enveloppe @ 0.

D a B 0O o A - Fery Antoine 000
00 acque AR 0

Général | Financier | Agenda | Temps passé

] Création sous-dossier | | MENTE | Tout 4ql»
@ Comparants/Intervenants L/ @ + @ Partenaires Vi (‘) + @ Immeubles Vi @ 4

m BUISSONNET Jean, VENDEUR él @ 56 avenue Des Ursulines 1020 Bruxelles, Tous actes

BU[SSONNEF Gislaine, VENDE &

B N TH P i

Documents (6)

@ E-mails @ Tous ‘C' Envoyé(s) |(:)Re:;u(s) | @ Q) |+l

| |1ntitu|é Demande Expéditeur(s) Destinataire(s) | Etat | ‘
@ VENTE BUISSONNET (20/05/2011) 20/05/2011 FA - Fery Antoine Alexandre XAVIER Envoyé

La boite de dialogue ci-dessous s’ouvre, Cliquez sur ouvrir®. Vous pouvez aussi décocher
l'option « Toujours demander avant d’ouvrir ce type de fichier » pour éviter d'avoir cette boite de

dialogue®.

[ Curvrir ] ’ Enregistrer ] [ Annuler ]

To\u@der avant d'ouvrir ce type de fichier

Les ﬁd‘liersm__ﬂ_m_', mais ce

type de fichier présente un danger
n'enregistrez ce fichier que si vous &tes siir | Quels
sort les risgues 7

11



Message @

£ ' __&J f _2 K _’3 Déplacer vers un dossier % ﬁ Classer ~
¢ [£ Créer une régle ¥ Assurer un suivi
Répondre |[Répondre Transférer | Supprimer Courrier Rechercher

atous 23 Autres actions = indésirable = _jl'-.Warquar comme non lufs)

Répondre Actions Options =

De: Antoine FERY Date: wven. 20/05/2011 16:24
A Alexandre XAVIER

Cc:

Objet: WVENTE BUISSOMNMET

| Message | ] VENTE BUISSONNET.doc (180 Ko} L VENTE BUISSONET [Copie).pdf (238 Ko
B pyL.do 116 Ko)

b) Envoi de mails depuis le dossier

» A partir de la rubrique « Documents »

Une fois le dossier ouvert, il suffit de cliquer sur U’icone #] Documents pour faire dérouler
le menu et de sélectionner E-MAIL d’un clic®.

| Documents {(6) E-mails (1) Evénements

@ Documents @ Tous | Actes

COURRIERS

DEMANDES ELECTRONIQUES

PIECE

ACTE

S0OUS PRODUITS r

E-MAIL o
FICHE SIGNATURE SANS REDACTION

La page ci-dessous s’ouvre et il convient de suivre la méme procédure que celle décrite
dans a) ci-dessus.

Envoyer des documents du dossier par email

EWPE L Etape 1 > Sélection des documents a envoyer
Etapg 2

Objet : [VENTE BUISSONNET

G
7] & VENTE BUISSONNET 110005301.ACT B
[] & VENTE BUISSONET ({Copie) 110005302.ACT BR
[7] #.] BANQUE : Envoi projet prét 3 Banque et dde chéq. + pvrs CAISSE | 20187621.CR B3
B L"l] ETAT-CIVIL : dde extrait acte naissance (dcrt 97 instr 99) Monsieur 20187623.CR B 1
[ L"ij] ETAT-CIVIL : dde extrait acte naissance (dcrt 97 instr 99) Madame 20187624.CR [ il...

Joindre un document d'un autre dossier

<Rechercher=

Etape 2 >

(x|l

12



» En cliguant sur ’intitulé du dossier

En cliquant sur Uintitulé du dossier®, la fiche du dossier s’ouvre a droite de votre écran.

Comme nous ’avons vu précédemment, vous devez cliquer sur l’icone Lﬁ @® puis suivre
la procédure décrite dans 1a ci-dessus.

Dossier : BUISSONNET Notaire FA - Fery Antoine Numéro 1100053
. Clerc 00 - Jacques MARTIN Etat En cours
Sous-dossier : VENTE BUISSOIFTany eaeers 2o =rdins sur le dossier : Secrétaire
= IR
a
@ Création sous-dossier | VENTE | Tout VENTE BUISSONNET X
=9 (&) tmprimer (% Dupliquer ]Archiver
2 Droits E 1
{#] comparants/intervenants Ya % 8 [ s | ossier |supprmer| insete [ |[Grenvenermremad \
[E Historique j&uuner N
& BUISSONNET Jean, VENDEUR ‘j
- BUISSONNET Gislaine, VENDEUR
T I pay e, Sk 9
Numéro 1100053 Dossier en suite /N° de classement
ils
() 1O} | Catégorie p x
@ Documents ©® Tous () Actes () Courriers | Pif L
3 " — Nature VENTE =
@ Récepti... | Intitulé
@ @ VENTE BUISSC Intitulé |BUISSONNEF
g @ VENTE BUISSQ| Notaire FA - Fery Antoine -
= HF 00 VTE TEST Clerc 00 - Jacques MARTIN -
@ & BANQUE : BWOl ciorc secondaire  Veuillez choisir -
@ =] ETAT-CIVIL : d
Secrétaire Veuillez choisir -
@ o ETAT-CIVIL : d
Date d'ouverture  |19/05/2011 :Eﬁfz Signature prévisionnelle :55‘:'3
Etat En cours v &
Assiette Taux 0,1 Montant prév
Ne cpte primaire N° cpte secondaire x
. pte p joi 4 P ¥

2) Envoi de mails depuis la fiche client

a) Envoi d’un mail depuis ['écran d'accueil du volet d'action>production >clients

A partir de la fiche client, vous pouvez effectuer ’envoi d’un mail en rattachant, si vous
le souhaitez, des piéces d'un des dossiers dans lesquels, le client comparait.

Vous pouvez cliquer soit sur © ou soit sur i Enveyer par email| g

13



BUISSONNET Jean

Eﬁ x QDécés ESRacharche/Maj RN
Ei | I
Sauver H Ouvrir Nouvelle | Supprimer & nveyer par email | o Imerimer
e =| Historique = Changer l= typs
g BUISSONNET Jean 01/0
g DURAND Hugue
B DURAND Céline &néral | Situati itale Entreprise Suivi Relié a... 4 [»
g MARTIN Jules
-
g SLINCKX Fabian Monsieur - Numéro 1000054 ¥
x CAVEL Alexandre BUISSONNET Date Maj 07/06/2011
a hh hh
& CEST mar d Nom &tat civil BUISSONNET Type Maj Manuel
g CHARPY Nicolas Prénom Jean
g SPECIMEN Alice Geldigekaart A 01/01 Prénoms Jean Claude
n LUKE Jeanne 15/04; P
D.Maissance 01/01/1950 1020 ~ Bruxelles - @
g SPECIMEN Alice Geldigekaart A 01/01y L
g MOENS Roland 24/11 N® Registre Natio...
g EVRARD Christophe 24/02
Francais -
R GAMAFT o <
g DIVORCEHOMO AlSuperGay Pays BELGIQUE - Nationalité
g charue igor 15/09f Profession C.5.P. Veuillez choisir -
g hubens robert 02/02f Incapacité Veuillez choisir v Mots clés
hubens vide 03/03
g Tél portable @@ Tél Prof. @@ L4
g MONMARIE Robert
Tél domicile @E@ Courriel buissonnet@hotmail.com | o
Fax personnel ﬁ Fax professionnel @

La fenétre ci-dessous de rédaction de mail s’ouvre. Il ne vous reste plus qu’a suivre la
méme procédure que pour l"envoi d’un mail expliquée a la partie 1.a de ce document.

Envoyer des documents du dossier par email

E]Etape 1
Etape 2

Etape 1 > Sélection des documents a envoyer

Objet : [VENTE BUISSONNET

4
] g VENTE BUISSONNET 110005301.ACT B 3—.
] & VENTE BUISSONET (Copie) 110005302.ACT Sl
=] Lﬂ] BANQUE : Envoi projet prét a Banque et dde chéq. + pvrs CAISSE [ 20187621.CR ] ?—_
] Lﬂ] ETAT-CIVIL : dde extrait acte naissance (dcrt 97 instr 99) Monsieur 20187623.CR ] 3—.
=] Lﬂ] ETAT-CIVIL : dde extrait acte naissance (dert 97 instr 99) Madame 20187624.CR B 3—.

Joindre un document d'un autre dossier

<Rechercher:

Etape 2 >

x|

b) Envoi d’un mail depuis la fiche client

Vous devez cliquer sur l'une des icones suivantes g , n a gauche du nom du client pour
ouvrir la fiche complete.
Depuis la fiche du client, vous avez la possibilité, comme nous l’avons déja vu dans 2.a, de

procéder a l’envoi d’un mail soit en cliquant sur I_Q © ou soit sur i Enveyer par email| g
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| | Intitulé Demande Expéditeur(s) Destinataire(s) | Etat | ‘
ii/y7@ BUISSONNET Jean (20/05/2011) 24/08/2010 buissonnet@hotmail.com Envoye

Actes | Dossiers | E-documents | Agenda

Historique marital BUISSONNET Jean
H ﬁ Sﬁ x Biosces ERecherche/Msj R
&Envuyer par email | g Imprimer
Sauver | Ouvrir | Nouvalle |Supprimer
situstion =] Historique [ Changer le type

maritale Entreprise Suivi Relié a... 4
l:l E-mails Evél Titre [Monsieusr Numéro 1000054 °
@ Documents @ Tous ( Actes en cours ‘C) Actes‘ Nom W Date Maj 07/06/2011
| |Intitu|é ’ Nom état civil BUISSONNET Type Maj Manuel
Prénom fpean
Prénoms Jean Claude L
D.Naissance 01/01/1950 1020 |~ Bruxelles - %

N® Registre Natio...

Langue Francais v

Pays BELGIQUE hal Nationalité L4
Profession C.5.P. Veuillez choisir Lar

Incapacité Veuillez choisir v . Mots clés o
Tél portable Sy Tél Prof. ZpE

Tél domicile @E@ Courriel buissonnet@hotmail.com Lg

Fax personnel Lg Fax professionnel Lg

c) Consultation des mails envoyés depuis la fiche client

Pour consulter les mails envoyés depuis la fiche client, il vous suffit de se positionner dans
’onglet E‘“m 0, puis cliquer sur ’icone L@ (2]

Actes | Dossiers | E-documents | Financier | Agenda

Historique marital WA Changer l'ordre "0 4 Immeubles @ |4

% BUISSONNET Gislaine, 19/07/1970 marié(e)

g FULA Fanny, 20/11/1968 divorcé(e) 0

(2) E-mails (1) Evé
@ E-mails © Tous ‘O Envoyé(s) ‘(] Recu(s) ‘ @ @ 4

3) Envoi de mail depuis la fiche Contact / Partenaires

a) Depuis la fiche du contact/partenaire ouverte a partir du volet

d’action>production>contact/partenaires

Tout comme pour ’envoi de mail a partir de la fiche client, I’envoi de mail a partir de la

fiche du contact ou du partenaire peut s’effectuer, soit en cliquant sur O ou soit sur
&Envoyer par emai|| [2)
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XERNO Yves o

H m x &Envuyer par email i Changer le type
9 g Historique
Ssuver | Ouvrir | Supprimer
(= Imprimer

4"‘! Des filtres de recherche sont actifs et modifien |

XERNO Yves

€2

ﬁ HERNA Jean Général Relié a... 4 b
ﬁ TEST BANQUE
83
83

PAULY Albert et Pierre Numéro 1000052

AGENCE DU SOLEIL Type partenaire Agence immobiligre -
Titre Monsieur -
Nom [xerno Prénom ou Abrégé  Yves
Langue Francais -

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

Fax professionnel ~ Fax personnel ~
Mots clés Courriel agencexerna@aol.com — o
= Adresse

Ne 45 - Type allée - Adresse 1 Du petit bois

Adresse 2

Boite

1450 ~ Chastre - r‘, Pays BELGIQUE Lk

La fenétre ci-dessous de rédaction de mail s’ouvre. Il ne vous reste plus qu’a suivre la
méme procédure que pour l’envoi d’un mail expliquée a la partie 1.a de ce document.

Envoyer des documents du dossier par email
E]E‘a"e i Etape 1 > Sélection des documents a envoyer

Etape 2

= Dossiers VENTE de GIRARDI / ESTEVE, Partenaire

|=) VENTE
|=] Actes :
B 8 FICHE de GIRARDI / ESTEVE 100020101.ACT B @ i
B g PROCURATION de GIRARDI / ESTEVE 100020102.ACT B @
B g PROCURATION de GIRARDI / ESTEVE 100020103.ACT B El
B g VENTE de GIRARDI / ESTEVE 100020104.ACT B El
|=] Courriers

= @‘g LISTE : STON : URBANISME lettre d'accompagnement envoi D.1. 20012553.CR
@:Ej LISTE : URBANISME : imprimé DPU (format A4) 20012554.CR

@ LIBRE : courrier libre 2 AGENCE GEOMETRES EXPERTS TOPOGRAP 20012555.CR.

O QO

%ﬁg LISTE : STON : Accusé Réception Dossier 3 Agence si STON Ven 20012550.CR

eil=R=Rl=0]=!

= @‘g LISTE : STON : Courrier au Confrére Acquéreur (Info constit D.U 20012551.CR

Etape 2 >

B 4

b) Depuis la fiche du contact/partenaire

(=
Vous devez cliquer sur ’icone m précédant Uintitulé du contact/partenaire pour ouvrir
la fiche compléte.

Depuis la fiche du contact/partenaire, vous avez la possibilité, comme nous ’avons déja

vu dans 3.a, de procéder a U’envoi d’un mail soit en cliquant sur Lﬁ ©® ou soit sur
&Enunyer par emaill 2)
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Actes | Dossiers | E-documents | Agenda

= IR
-
Comparants/Inte... XERNO Yves = X
(4, Envoyer par email | [ Changer |e type
9 ||§| Historique.
Su
pp rrrrr (= Imprimar

E-mails Evé Numéro 1000052 7

Ouvrir

@ Documents © Tous (0 Actes en cours |':) Actes‘ Type partenaire -

| |1ﬂtitll|é ' Titre Monsieur -
Nom XERNO Prénom ou Abrégé Yves
Langue Frangais -

Tél Prof. @@ Tél domicile @@ o
Tél portable @E@

Fax professionnel ] @ Fax personnel ] B L
Mots clés ] Courre agencexemagacl.con () |
|_—] Adresse

Ne 45 v Type alée - Adresse 1 Du petit bois

Adresse 2

Boite [ ]

1450 \;lchastre \;l % Pays BELGIQUE v &

c) Consultation des mails envoyés depuis la fiche contact/partenaire

Pour consulter les mails envoyés depuis la fiche contact/partenaire, il vous suffit de se

positionner dans l’onglet E @, puis cliquer sur l’icone de ’enveloppe @ (2]

XERNO Yves
| actes bossiers | = documens | agenea |

Comparants/Inte... @ d-] Immeubles @ d-]

@\2 e

E-mails (1) E

E-mails @ Tous ‘C‘ Envoyé(s) ‘C:' Regu(s) m (z) +
| Intitulé Expédi (s) Destinataire(s) | Etat | |
@ XERNO Yves (07/06/2011) 07/06/2011 Admin - Admin Antoine FERY Envoyé

4) Envoi d’un mail directement depuis un document Word

Il vous faut ouvrir le document puis cliquer sur l’icone 'EZl\] 0.
Cela permet d’envoyer en direct le document ainsi ouvert a un destinataire par mail.
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n Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

\% G| T | |Egh |:"a |"'? ._a’L_::.Jl"" s |
A EEFL |20 ME & S

B fa} champ

Divers B
Cadenas = Quitter En
b - p - s
s - @B Q £ ||l=
Edition Ctils Fiches| |Matrice | Outils Fon Divers
6-|-5-|-4-|-3-|-2-|-1_-|-9-|-1Q|-2-|-3-|-4-|-E-| 13+ Adg s

Envoyer le document actif par mail

{53 GUIBar.dotm

(Suivent les signatures) Appuyez sur F1 pour obtenir de I'aide.

ENREGISTREMENT ACTE *

ENREGISTRE ROLE(S) RENVOIS) A BRUXELLES AU
BUREAU

LE

VoL FOL. CASE.

RECU

L'INSPECTEUR PRINCIPAL a,j.

Sélectionmer le format d'enregistrement du document que vous voulez envayer.

La fenétre ci-contre s’ouvre
alors en milieu d’écran :

Format

({ Format d'origine )

RTF (Rich-Text Format}j ( Texte avec gras, avec souligng, avec italique ) VOUS avez la pOSS]b] l'lté de
() Texte seulement (Texte sans gras, sans souligné, sans italique ) ChOiSi r le format d u document ‘a
envoyer : Word, RTF, Texte puis
cliquez sur ok @.

Mom du fichier envoyé : 20187621.CR.DOC

[ 0K ] [ Annuler ]

Le document est alors attaché en piéce jointe au mail®. Complétez l'adresse mail du
destinataire et votre mail est prét a étre envoyé.

— =
CANFEEEE ™ - Sans titre - Message (HTML) PN
i -
Message Insertion Options Format du texte (7]
= e | | = -
= - [ | == 2 ﬁ @] 0 & ! | ¥ g
Coll - b A : G t Veérifi _-qu j A COrth h
oller G 7 &8~ 4 === = arnef érifier ssurer ographe
¥ 4 | — ” - H ” d'adresses les noms [ || un suivi- ¢ A
Presse-p.. ™= Texte simple Homs Inclure ™= Options ™= || Vérification

|

Attaché: | ¥ 20187621.CR.doc 129 Ko

Envoyer

< [ v [

Remarque : cet email ne se rangera pas dans le dossier Inot mais uniquement dans les éléments
envoyés de votre boite Outlook.

5) Rattachement des mails depuis Outlook
Depuis Outlook vous avez la possibilité de ranger vos mails par onglet E-mail-Dossier ou
par l'onglet de rangement automatique. En outre, vous pouvez une fois le mail rangé, le

consulter ou le supprimer.
Pour effectuer ces différentes opérations, il vous faut ouvrir Outlook.
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a) Rangement des mails par |’onglet E-mail-Dossier

Sélectionnez l'email que vous souhaitez ranger®, puis dans la barre d’outils d’Outlook,
E A === G i =
cliquez sur le lien X TP fe.

o et Vit ot T T

: Fichier Edition Affichage  Atteindre  Qutils  Actions 7

: 3Nouveau - | 53 23 X | “uReépondre (5 Répondredtous i Transférer | Hn W | 1 Envoyer/Recevoir = [ | [ Rech. carnets adresses - @ :

: 31==> Genapi 5'<:?

Courrier L — | « ||[5] Boite de réception |Rechercher Boite de réception p v| 1
Dossiers favoris (|15 [ @ De Obijet Recu Taille | Catégories N |
[] Boite de réception
4 Courrier non iu [Z) Date: Semaine derniére
[ Eléments envoyés ¥ (= Sophie SAUSSE LIEN REVU POUR LE SER\;ICEé o ar. 17/05/2011 12:06 114 Ko
Dossiers Courrier ® (=3 Sophie SAUSSE ged lun, 16/05/2011 09:41 25 Ko
5] Tous les &iéments Courrier v -] I Sophie SAUSSE  TR: GENAPI- PE FICHES IMMEUBLES  lun. 16/05/201109:16 352 Ko

GenABi == Vous avez la possibilité de rechercher le

E-mail->Dossier | Rangemert auto I Options I

Enreg it de l'e-mail ©

B[] TR: GENAPI - PE FICHES IMMEUBLES De : Sophie SAUSSE
L!j imagel01.jpg
™% image002.png
DL’j image003.jpg
DE,_] immeuble - effet relatif - ref cadastrale.docx

[ Critéres de recherche du dossier
durand Clerc/Notaire : I E}

Etstdossier: ¥ Encours [ Enattente | Cléturé | Suspendu | Désisté

Nombre max. de résultats : IED Résultat : 50 dossiers trouves.

I Sélection du dossier
[#] Tout déplier |

1100 4

1100033 - VENTE MARTIN f DURAND

1002632 - Vente DURAND f LAMARGQUE

1002945 - VENTE DUFOUR. - DURAND

1100007 - VENTE DUPCND/DURAND

415134 - TESTAMENT AUTHENTIQUE DURAND-DASTES

1002847 - VENTE DUPONT /DURAND

1002825 - VENTE DUPONT /DURAND

1002842 - VENTE DUPONT /DURAND

1002812 - VENTE DUPCNT /DURAMD

1002835 - VENTE DUPOND/DURAND

1002845 - VENTE DUPONT / DURAND 2

Fermer | Exporter |

dossier ou éventuellement le sous-dossier dans lequel le mail sera rangé en cliquant sur ’onglet
E-mail-Dossier ©

Dans la fenétre « enregistrement de ’e-mail » : vous pouvez sélectionner le mail mais
aussi le ou les pieces jointes en cochant la case devant U'intitulé @

Puis sélectionnez le dossier ou sous-dossier dans lequel vous souhaitez ranger le mail ©. Et
enfin cliquez sur « Exporter » @
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—— 0|

Si l'adresse mail de l'expéditeur n'a été renseignée dans aucune fiche client ou fiche
contact/partenaire du dossier, la fenétre ci-dessous apparait et vous propose de renseigner cette
adresse pour une fiche du dossier.

@ Aucun acteur trouve avec I'adresse e-mail [sausse@genapi.fr].

Voulez vous renseigner cette adresse pour un des acteurs du dossier ¥

La fenétre ci-dessous vous permet de rattacher l'adresse e-mail a l'un des intervenants au

dossier.
1§ Modification fiche acteur lglﬂu

Relier'adresse e-mail : sausse@genapi.fr
— A
[ AGENCE GEOMETRES EXPERTS TOPOGRAPHES; e-mail : agextop@orange. fr
[ DUBOI= Benjamin;

™| MARTI Paul;

Remplacer |

Puis la fenétre suivante vous confirme que l'email a bien été rangé correctement dans le

dossier.

@ L'élément a été correctement lié au dossier.

b) Rangement des mails par |’onglet de rangement automatique
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Vous avez la possibilité de retrouver les dossiers dans lesquels l’expéditeur du mail est
rattaché par Uidentification de son adresse mail en sélectionnant [’onglet Rangement
automatique®. Puis, il vous suffit de cliquer sur « Exporter » pour ranger le mail dans le dossier
concernée.

Le mail est ainsi rattaché dans le dossier sélectionné

—_—
_f§ Gestion des e-i

=

E-mail->Dossier

GenApi

150 8001

Rangement auto lopﬁgng } ||
Critéres Sélection des e-mails

[| | ' E-mails sélectionnés dans ma messagsrie

CDu: | lndi 23 ma 2011 = A [ nd 23 ma 201 =
o Les: ,H}— derniers e-mails regus

ll '|

Sélection
I ) Tow nepherl
] VENTE test hotline - VENTE -

--[C] VENTE test comparants — VENTE
-] VENTE sophie du 10/03 - DIVORCE

[[] SUCCESSION Test Suce Lundi 21/02 - SUCCESSION
-] VENTE MIRABEL BIS - VENTE
=[] ENREGISTREMENT DOC WORD SUR SRV PROD De: sausse@genapi fr
I =[] SAUSSE Sophie
I -] VENTE sophie du 10/03 - VENTE

] VENTE test hotline - VENTE

- [C] VENTE test comparants — VENTE
-] VENTE sophie du 10/03 - DIVORCE

] SUCCESSION Test Succ Lundi 21/02 - SUCCESSION
-] VENTE MIRABEL BIS - VENTE
=[] TR: Bug duplication coumier avec entéte succession De: sausse@genapi fr

B[] SAUSSE Sophie

-- ] VENTE sophie du 10/03 - VENTE
-] VENTE test hatline - VENTE

] VENTE test comparants — VENTE
-] VENTE sophie du 10403 - DIVORCE
-] SUCCESSION Test Succ Lundi 21/02 - SUCCESSION

[[] VENTE MIRABEL BIS - VENTE

mn

Fermer | Exporter |

c) Consultation du mail rangé

Pour consulter le mail rangé dans le dossier, il convient de cliquer sur ’onglet Eamads .

frn
Cet onglet regroupe a la fois les mails envoyés ‘ @ O et les mails rangés dans le dossier
% o

Vous pouvez également choisir d'afficher que les messages envoyés ou que les messages

@7 i E : (g =]
recus ous nvoye(s) ecuUs) o
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@ Création sous-dossier | VENTE | ADJUDICATION BAIL ADOPTION Tout

Vi Q) 4 @ Partenaires

E @0 AGENCE GEOMETRES EXPERTS TOPOGRAPHES, Gé...

@ Comparants/Intervenants
88 MARTI Paul, VENDEUR

MARTI Stéphanie, VENDEUR
B ninaTe paniamie

(6) Evénements

@ Tous ‘ ) Envoyé(s) TRecu(s) ‘

3]

o

‘ﬂ E-mails

Vi Q) 1+ @ Immeubles

I
o

‘Général | Financier | Agenda | Temps passé

va % =

0 chemin DE L'AIRE 1020 Bruxelles, Tous actes

QA%

\ | Intitulé Demande Expéditeur(s) Destinataire(s) | Etat | ‘
@ TR: GENAPI - PB FICHES IMMEUBLES (16/05/2011) 16/05/2011 sausse@genapi.fr Alexandre XAVIER Regu
@ TR: GENAPI - PB FICHES IMMEUBLES (16/05/2011) 16/05/2011 sausse@genapi.fr Alexandre XAVIER Regu

VENTE MARTIN / DURAND (24/05/2011) 24/05/2011 FA - Fery Antoine Antoine FERY Envoyé

Pour consulter le mail rangé, cliquez sur licone @ positionnée devant l’intitulé du

mail®.

La fenétre « Téléchargement de fichiers » s’ouvre alors au centre de votre écran et il vous

suffit de cliquer sur ouvrir® pour visualiser le mail.

@ Création sous-dossier | VENTE | ADJUDICATION BAIL ADOPTION Tout

Voulez-vous ouvrir ou enregistrer ce fichier ?

4

B ninare nasiamie AcALEDELn 52
Docume

o mails (3) Evénements
@ E-m:; 7

@ Tous ‘C) Envoyé(s) ) Regu(s) |
[ [ intitule

@ Comparants/Intervenants

m MARTI Paul, VENDEUR
HES IMMEUBLES_16.05.2011_09.16.26.11_0.msg
Iment Outlook, 422 Ko

De \gprod-2010

MARTI Stéphanie, VENDEUR

Quwrir

| [ Envegstrer | [ Annuler |

Toujours demander avant d'ouwrir ¢z type de fichier

‘Général | Financier | Agenda | Temps passé

4| %

@ Immeubles Vi @ 4

0 chemin DE L'AIRE 1020 Bruxelles, Tous actes

@ A% A

@/ TR: GENAPI - PB FICHES IMMEUBLES (16/05/2011)
=Y TR: GENAPI - PB FICHES IMMEUBLES (16/05/2011)
@ VENTE MARTIN / DURAND (24/05/2011)

Les fichiers téléchargés depuis Intemet peuvent étre wtiles, mais o2
type de fictier présente un danger potentiel. Nouvrez ou
nenregistrez ce fichier que si vous &tes sir de son origine. Cusls
sont les risques ?

@

La fenétre suivante s’ouvre :

[R: GENAPI - PB

| Message |

aire(s) | Etat | ‘
Alexandre XAVIER Regu
Alexandre XAVIER Regu
Antoine FERY Envoyé

S IMMELUBLES

& QX LD

Répondre Répondre Transférer

L
F \“‘> :— % @) Listes approuvées ~

= | B 33 Rechercher
=l

% Eléments associés ~

Supprimer Déplacer vers Créer  Autres Bloquer [ Cagj n'est pas indésirable || Classer Assurer Marquer comme L
atous un dossier= une régle actions ~ || I'expéditeur * unsuivit  nonlufs) kg Sélectionner ~
Répondre Actions Courrier indésirable F} Options F} Rechercher
De: Sophie SALSSE
A: Alexandre XAVIER
Ce: Antoine FERY
Objet: TR: GEMAFI - PE FICHES IMMEUBLES

] Message | @ immeuble - effet relatif - ref cadastrale.doot (267 Ko)

De plus, depuis le dossier, vous pouvez directement répondre ou transférer le mail.

Cliquez sur son intitulé @ pour ouvrir la fenétre de droite sur laquelle se trouve les

=

Répondre

=

épondre
tous

=

Transférer

suivants 0.

choix
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Dossier : MARTIN / DURAND e

Admin - Admin Numéro
Cler 01 - Clotilde MALAUZAT  Etat
Sous-dossier : VENTE MARTIN / DURAND S " :

1100033
En cours

Frnce] sge] renps pase
:
M‘ VENTE ADJUDICATION BAIL TR: GENAPI - PB FICHES IMMEUBLES (16/05/2011) X

H &2 Q-‘l@%
A

Comparants/Intervenants VA (‘) |

& MARTI Paul, VENDEUR o

Sauver Ouvrir | Supprimer| Répondre Transférer

MARTI Stéphanie, VENDEUR E
B nunate n

Intitulé ‘TR: GENJ |[HES IMMEUBLES (16/05/2011)
o t™®© E-mails (3) Evénements 2]
[\iLB @ Tous "ﬁ:) Envoyé(s) () Recu(s)

| Tgitule =

=)
@ TR: CENAPI - PB FICHES ES (16/05/20;
q TR: GENAPI - PB FICHES IMMEUBLES (16/05/2011 )
@ (16/05/ ) De : Amélie GAGNIER
(@ VENTE MARTIN / DURAND (24/05/2011)

Envoyé : vendredi 13 mai 2011 17:08
A : Sophie SAUSSE
Objet : TR: GENAPI - PB FICHES IMMEUBLES

Ces options vous sont aussi proposées en faisant un clic droit sur le mail:

Documents (6) Evénements

@ E-mails @ Tous ‘O Envoyé(s) | ) Regu(s) | m @ |+l
| | Intitulé | Demande Expéditeur(s) Destinataire(s) | Etat | ‘
_@ TR: GENAPI - PB FICHES ES (16/05/2011) )‘B ouvrir i.fr Al dre XAVIER Recu

@ TR: GENAPI - PB FICHES IMMEUBLES (16/05/2011) sausse@genapi.fr Alexandre XAVIER Regu

@ VENTE MARTIN / DURAND (24/05/2011) x Supprimer FA - Fery Antoine Antoine FERY Envoyé

i Répondre
g Répondre & tous
\L% Transférer

kﬁ Envoyer par email

d) Suppression du mail rangé

Pour supprimer le mail rattaché, cliquez sur son intitulé @ pour ouvrir la fenétre de droite

P

Supprimer

. Cliquez sur cette derniere pour supprimer le mail du

sur laquelle se trouve l’icone
dossier®.

Dossier : MARTIN f DURAND Notaire Admin - Admin Numéro 1100033

En cours

Cler 01 - Clotilde MALAUZAT  Etat
Sous-dossier : VENTE MARTIN / DURAND b o &

Secrétaire

@ Création sous-dossier|  VENTE  ADJUDICATION BAIL TR: GENAPI - PB FICHES IMMEUBLES (

H » K | & 4

@ Comparants/Intervenants Vi 00 e Sauver Ouvrir ||Supprimer| Répondre Fépundra%ﬁanslérar
B MARTI Paul, VENDEUR i ==

: MARTI Stéphanie, VENDEUR E
B rinATe Pasiaie AmALFREIn S&

Intitulé TR: GENAPI - PB FICHES IMMEUBLES (16/05/2011)

Documents (6) Evénements
—

F- mails @ Tous | ) Envoyé(s) O Regu(s) 9

(1) | mtitule
@\m GENAPI - PB FICHES IMMEUBLES (16/05/20

@ NENAPI - PB FICHES IMMEUBLES (16/05/2011) De : Amélie GAGNIER
[}  VENTE MARTIN / DURAND (24/05/2011) Envoyeé : vendredi 13 mai 2011 17:08
A : Sophie SAUSSE
Obijet : TR: GENAPI - PB FICHES IMMEUBLES

v
Puis de valider - © sur la fenétre suivante :
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=, Assistant de suppression -- dialogue de page Web

I Assistant de suppression

Etape 1 > Suppression

Etes-vous siir de vouloir supprimer définitivement TR: GENAPI - PB FICHES IMMEUBLES

(16/05/2011) ?

Etape 2 >

Vous pouvez également supprimer le mail en faisant un clic droit sur la ligne du mail :

Documents (6) Evénements

o
Y

TR: GEMAPI - PB FICHES IMMEUBLES (16/05/2011)
VENTE MARTIN / DURAND (24/05/2011)

ﬁ') Ouvrir

E‘] E-mails @ Tous | ) Envoyé(s) | ) Regu(s) |
| | Intitulé | Demande Expéditeur(s)
G TR: GENAPI - PB FICHES IMMEUBLES (16/05/2011) sausse@genapi.fr

&% Envoyer par email

sausse@genapi.fr

FA - Fery Antoine
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