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1. PRE REQUIS

A ATTENTION : Pour intervenir dans la bible afin d'y apporter des modifications ou pour créer
de nouveaux documents, il faut étre connecté en tant quADMINISTRATEUR, soit en travaillant
directement sur le serveur de l'étude, soit sur votre poste; (Plus précisément, il est nécessaire
d’avoir les droits d’écritures et de modification sur i-Not.San\i-Not\Builds ainsi que sur
APPLI\BIBLE\I-NOT).

Si votre poste a été ouvert sous votre nom d'utilisateur, il sera nécessaire de vous déconnecter et de
remplacer votre nom d'utilisateur par le nom ADMINISTRATEUR et le mot de passe.

Il faut que le Framework 4 soit installé sur le poste utilisant iNot CréAct.

L’application a lancer est CréAct.
Celui-ci se trouve sous D:\FrameWork.GenApi\iNot.San\i-Not\Builds\CreAct.bat

Lorsque vous travaillez dans iNot CréAct, il est préférable de ne pas laisser iNot ouvert.
Pour iNot il faut intégrer la notion de familles pour les actes et de rubriques pour les courriers.

Les actes sont classés en 3 grandes familles :
- DROIT DE LA FAMILLE
- DROIT DE L’ENTREPRISE ET DES SOCIETES
- DROIT IMMOBILIER
Elles méme divisées en sous famille (Vente, Prét, Bail...)

Les courriers sont également classés en rubriques divisées en sous rubriques.
Ces rubriques sont rattachées a des familles d’actes.

Il existe 2 modes :

- le mode ETUDE qui permet aux utilisateurs de créer et personnaliser des courriers et des actes
particuliers, ainsi que de modifier les clauses (signets) et les choix par défaut des actes GenApi. Par
défaut le logiciel s'ouvre sur ce mode.

- le mode GenApi qui permet de gérer la bible générale, utilisation réservée a la Société GenApi
(Les utilisateurs n'y ont pas acces).

W Bible Etude

<
L 7pémarrer vEIJ%
|

MISE A JOUR DE VOS TRAVAUX : Une fois les modifications de vos actes terminées, il convient de
"Publier” votre acte afin que les modifications effectuées apparaissent dans iNot.
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Publier ouveau Ouvrir  Supprimer Rattacher Drupliquer
Accueil [x |

LETl el [ @\ il ez saisir e texte 3 rechercher...

Modéle

&% 1VEFA  VEFAETUDE
&8 ACCEPT  ZERO : ACCEPTATION SUCCESSION PAR L

==l

. =]

Publication des trames

IS *

Publier

Veuillez sélectionner les trames 3 publier en production.

Code Description

. ¢ 1VEFA VEFA ETUDE

2. MODIFICATION D'UN COURRIER

N (= [ OR SHREE G B

. v

Publier Nouveau Ouvrir upprimer Rattacher  Dupliquer Trame Matrices

Accuell (x]

4 Courriers s
Modelé Sous-Produits Description
‘W 1cOURR Piéces
LYY Conditions

Depuis la zone "Type", sélectionnez "Courriers".
Sélectionnez le courrier souhaité dans la liste (ou depuis la zone "Rechercher" tapez le nom du

modele ou une partie du libellé du courrier) et double cliquez sur le modele de courrier pour ouvrir
la fenétre de modification (ou cliquez sur le bouton "Ouvrir").



Etat civil / Capacité

Assemblées

Bangues

Comptabilité

DGFIP

Droit Alsace Moselle / Légis. étrangére
Etat civil / Capacité

|@1 - ETAT-CIVIL : DDE..ETUDE) & |

Modéle de courrier 1LET171

%‘%

Nom du modéle 1LET171

MARIAGE (ETUDE)

Etat civil / Capacité

Etat civil / Capacité

Cliquez sur le bouton "Ouvrir (WORD)" pour accéder au document.
Modifiez le texte, enregistrez les modifications sous word et cliquez sur "Sauver” pour valider la

Le fond de page de I'étude doit étre appliqué au courrier

saisie éventuelle dans la fenétre de modification.

Document 1LET171

Forme ~
lr{ubriﬁuel Etat civil / Capacité

5 brique Etat civil / Capacité

Destinataire _ Awec le conjoint Non
Courrier valide 180 jour(s)

Descriptif 1 - ETAT-CIVIL : DDE EXTRAIT ACTE DE

|

Apercu du document :

R
ENUMTND TREF D) RREFTE SEERNE
[

A Ao 38t 000

CRGAATTAS

IMPORTANT : Il est impératif de rattacher les courriers aux familles proposées.

En personnalisation de votre Bible, il est conseillé de les rattacher a la rubrique « Etude » /

« Etude », cette rubrique de courrier est rattachée a toutes les familles d’actes.




3. CREATION D'UN COURRIER PERSONNALISE PAR DUPLICATION D'UN COURRIER GENAPI

Depuis la zone "Type", sélectionner "Courriers”.

Sélectionnez le courrier que l'on veut prendre comme modéle, puis cliquez sur le bouton
"Dupliquer”.

3% ' A ]
1L L= 1 W r
BT o] B - M | A
Publier Mouveau Ouwwrir  Supprimer Rattacher § Dupliquer § Trame Matrices Styles
Actueil [x

Rechercher [FENSN w3

Type [SIFT=Te -

Modéle

@ 1LETPAC MENTION PACS : envoi en Mairig pf mention marge acte de naissance (Mor|
@ 2LETPALC MEMNTIOMN PACS : envoi en Mairie p/ mention marge acte de naissance (Mac|
@ LET¥D45 |ETAT-CIVIL: demande acte de naissance

@ LETWO53 ETAT-CIVIL : demande acte de naissance & Nantes

[WIETAT-CIVIL : demande...ssance (=l ‘

Modeéle de courrier

Sauver Cir.,

Mom du modéle 1MAISSS Apercu du document :

Descriptif ETAT-CIVIL : demande acte de
naissance (ETUDE)

Sevr ¥ Al
Docurnent 1MAISSA E FERAANCE
Forme -
Q piteine
RN
e (A SR N SRR, AR
Rubrigue Etat civil / Capacité - L e e i
Sous-rubrigue Etat civil / Capacité - Mactme, Mswsbar:
o viuhale v hilinn ame ooge, ares daes ks monlias
ol NAISANTE ol -
Destinataire I | Awec le conjoint | Qui = i (a° 1975, o taim
werar, eil-anione Aafinde par b
Courrier valide 180 Jour(s) aue oee Mion v eir

UINEY dv I8 Sepvonbee (7
e e NG THAR 1 Sl

[t emasigpe A bre.

e voar prie o i, Madvon:, Moo, Heprooin de mee ssanmonss disoga

TRIENATURE

Le fond de page de I'étude doit &tre appliqué au courrier [

Modifiez le nom du modéle (zone de saisie "Nom du modeéle”) : attention le premier caractére doit
étre un numéro (1 a 9), ceci a pour effet de protéger ce nouveau courrier d'un écrasement lors
d'une prochaine mise a jour. 7 caractéres maximum.

Le nom du document WORD prendra automatiquement le nom du modeéle.



Modifiez le Descriptif : libellé que vous retrouvez dans le logiciel de rédaction d'acte.

La zone Destinataire ne sera renseignée que si vous adressez le courrier a l'un des intervenants de
lacte : 01 Pour Vendeur (ou pour Défunt) - 02 pour Acquéreur (ou Conjoint) - 03 pour Banque (ou
pour Héritier) , etc... Sinon ne rien remplir.

NB : 01 correspond a la premiére qualité disponible pour un acte donné. (Exemple : un courrier
d’envoi de projet d’acte avec une zone destinataire a la valeur 02 sera adressé a la suite d’un acte
de vente a ’acquéreur et dans le cas d’un bail au preneur).

Exemple des qualités attachées a la vente :

Qualités Code Description Rale Télé@cte =
01 VENDEUR VEMNDEUR
0z ACQUEREUR ACQUEREUR
03 BANQUE BAMNQUE

04 COMIOINT DU VENDEUR (215CC)
03 COMNIOINT ACQUEREUR (REMPLOI)

06 INTERVENTION DOMATEUR DONATEUR

o7 COMSEMNTEMENT A ALIEMATION (924-4)

08 CREDIRENTIER CREDIRENTIER

09 COMNIDINT DE L'ACQUEREUR (DIVORCE EN COURS)

10 INTERVENTION CO-PARTAGEANT (889CC) CO PARTAGEANT

11 CAUTION SOLIDAIRE CAUTION

12 CAUTION HYPOTHECAIRE CAUTION HYPOTHECAIRE

13 CAUTION SOLIDAIRE ET HYPOTHECAIRE CAUTION SOLIDAIRE ET..
14 COMIOINT SURVIVANT (764CC) -

Indiquez la « Rubrique » obligatoire pour INOT afin de retrouver le courrier dans le logiciel.

On rattache le courrier a une rubrique de courrier qui elle-méme est rattachée a une sous famille
d’actes.

La rubrique Etude est rattachée a toutes les familles d'actes.

Rubrigue Etude -

Sous-rubrigue Etude >

Cochez "Le fond de page doit étre appliqué"” : Afin que votre nouveau courrier bénéficie (comme
les courriers GenApi) de l'application du fond de page et des modifications ultérieures faites sur
celui-ci.

Ce courrier apparaitra dans le fichier REFMODET.INI (F:\APPLN\BIBLE\INOT\MODELS)

Enregistrez les modifications en cliquant sur le bouton "Sauver".

Puis cliquez sur le bouton "Ouvrir (WORD)" " et modifier le courrier.
Ajoutez éventuellement des variables par le bouton « Variable » (voir ci-apres)

i)

“Wariable

Vous pouvez mettre le document word en plein écran en cliquant sur le bouton "Maximiser"



haximizer

Puis revenez en mode normal avec "Minimiser”

|WIETAT-CIVIL : demande...ETUDE) [xI ||!|1N.-‘3.155.9«.d0l3 ] |_
® 7|
W | oA e | ey

Sauver Wariable |[@hdinimizer | Courriers

Enregistrez les modifications en cliquant sur le bouton "Sauver”, puis fermez le document ainsi que
le modéle avec la croix.

[WIETAT-CIVIL ;: demande...ETUDE) | & | (w] tHaISSA.doc | ||

Signet Word 1NAISSA.doc

H i | F |

Sauver “Wariable || Maximiser || Courriers




4. CREATION D'UN COURRIER A PARTIR D'UN DOCUMENT WORD EXTERIEUR A GENAPI

Réduisez CréAct.

58]

@ Déposer vos documents ici

Puis allez chercher votre document word (le plus simple étant de l'enregistrer sur le bureau de votre
ordinateur).

Puis déplacez votre document sur la zone "Déposer vos documents ici".

(R = = % ™ | A N &

Fublier  Mouveau Ouvrir  Supprimer Rattacher  Dupliquer Trame  Matrices Styles Designer Fermer F+

@' Dépaser wos documents ici

— [Faites alisser un docurnent Word pour finkégrer & votre bibls. |
Accusil & ‘

Rechercher [Vl Contenart

Maodele

Description
@ 1LETPAC MEMTIOM PACS @ enwoi en Mairie p/ mention marge acte de naissance {(Monsieur)
[W] 1NAISSA |ETAT-CIVIL : demande acte de naissance (ETUDE)

@ 2LETPAC MENTIOM PACS : enwoi en Mairie p/ mention marge acte de naissance (Madame)
(W] LETvD45  ETAT-CIVIL : demande acte de naissance

Le document word s'ouvre

(Wi g et 2T @ | Ao s B et

Fublier  Nouweau Ouvrir  Supprimer Rattacher Dupliguer Trame  Matrices Styles Designer  Fermer F+ Plus...

[_ﬂ. Déposer vos documents ici

fccusil = | [W]modele courrier.doc = |

Rechercher [SEAEEIANS

T Courriers i

Mzl ist Ly sawver || variable | Masimiser || Courriers
IE 1LETRAC  MENTIOM PACS @ anvoi en Mairia nf mention fcueil | Insertion | Mise enpsge  Références  Publipostsge  Reéwision  Affichage  Déweloppeur  Compléments
(W] 1NaISSA |ETAT-CIVIL : demande acte de naissance... B L_:] D S I-?_:P Tt @ | [ Entere s G quickPart = @=L Equation
L baal L
[W] 2LETRAC  MENTION PACS : enwoi en Mairie b/ mention . il Graphique =l Fied de page - dlwordert - B §2 symbole -
= Pages | Tapleau | Image Images Formes Liens ) Zonede -
WY LETVO4S  ETAT-CIVIL : demande acte de naissance M - cipart v st Capture + | [ Numéro de page * | tuger 2= Letbrine - bgd
(W] LETvss  ETAT-CIVIL : demande zcts de naizsance & Ha.. Tableaux Tlustrations Eritéte et pied de pane Teste Symbioles
[W! LETV128  RECOMNAISSANCE DE COMSEIL DONNE : Paie
[W] LETVi29  RECOMNAISSANCE DE COMSEIL DONNE : Abs
[W] LETV130  RECOMNNAISSANCE DE CONSEIL DONNE : Mes
[W] LETV131  RECONNAISSANCE DE CONSEIL DONNE © AD..
[W] LETV132  RECONNAISSANCE DE CONSEIL DONNE © Ami.
[W! LETV133  RECONNAISSANCE DE CONSEIL DONNE : Dia. Monsieur et Madarme MARTIN
w - Chemin de la riviere
[W] LETV134  RECOMNAISSAMCE DE COMSEIL DONME : Dis 20000 MONSPELLIER 1
[W] LETV135  RECOMNAISSANCE DE COMSEIL DONNE : EH.
[W] LETV136  RECONNAISSANCE DE CONSEIL DONNE : Abs..

Mo

o

fiez le courrier, rajoutez les variables...

"Sauver".



Puis cliquez sur le bouton "Courriers".

|@modéle courrier.doc [x ‘

Signet Word modele courrier.doc

H| || %

Sauwer “ariable || Maximiser @ Courriers

Accueil Insertion Mize en page Références Publipostage Réwision  Affichage Développeur  Complémer

Complétez la fenétre de création comme précédemment, "Sauver” et fermez par la croix.

[w]modele courrier.dac [ |@Nuuveau... [x] ‘

Nouveau courrier

ﬁ@r%‘@

Sauwer Chuwrir.,

Nom du modéle 1COURRI Apercu du document :

Descriptif Courrier |

Document 1COURRI - it
FDrme i % FARE, le 18 fewier 2003

Waadarmes, Wicrbaur,
Rubrique Etude = U'Ttucis at chargée u raglament de s secoarion chdeaps ritirescin
b . [agrés les indications qul minat #té dourrdes, 12 peronne decédee éak redevabile
- au jour du dégks e diverses sammes envens waire Enablksement gowr
Sous-rubrique Etude e Tars, Fallvsrative, 4 vous femercie de bien wouisr e fecaueaey Pamestation dt
CnEaRChT oD, B FEnL SarpuMEE, SMSE U QEe EL (Tt O Valre caher, €1 ot lin e
wee periieline de paiber alibe somee au pasiil de le sucsesiben et de grssdder b wilie
vighement.

“rzibez agréer, Wadama, Mondeus,, Fespraxuon de mes sertimant Shitingsia.

Destinataire I __ Avec le conjoint -
Courrier valide I jour(s)

10



5. CREATION DE VARIABLES

Depuis Word, par le bouton " Variable".

(WiCourrier = | (W] 1COURRLdoe (= |

Signet Word 1COURRI.doc

m

Sauver

Wariable

Maximizer || Courriers

Accueil Insertion Mise en page

REférences

Fublipostage Révision  Affichage Développeur

S0 Calibri v 12 = & & % Y
‘j Ey G 7 8§ -abe x, X° =~ Mo dificat
Caller . Styles  Modifier odirication
. % abr . ﬁ ~Aav | A A qa rapides * les shyles = M
Presse-papiers I Police Fa Paragraphe P Style P

comj

Monsieur et Madame MARTIN

Chernin de la rivigre
A MANMTEFI | IFR

11



5.1. Variables client

Assistant de création de variables Word

G

Sauwer

Sélectionnez un type de variable dans |a liste déroulante, sélectionnez ensuite la variable 4 parametrer.

Etape 1 = Sélection de la variable Etape 2 = Paramétrage
Yariables client E Morm de la wariable oM
Client - Commune d'imposition - Description

Client - Commune du domicile
Client - Date de naissance
Client - Date de naissance du conjoint Details du farmat (N1} Format NOM 1
Client - N® registre national

Client - N® registre national conjoint

Format de type Format NOM

[d [

Client - Mom Qualités du courrier

Client - Mom du conjoint oualité (01,02 .3 I

Client - Mom usuel il

Client - Mumero .

Client - Pays de naissance Repétitions

Client - Pays du domicile I Multiligne Répétition des ciients de méme qualité en tableau,
Client - Prénom = [ Tout Répétition des clients de méme qualité hors tableau.

Client - Prénom du conjoint

Client - Prénaom usuel

Client - Prénom usuel conjoint

Client - Profession

Client - Profession du conjoint !

Marchand de biens - Adresse 1
Marchand de biens - Adresse 2

Permettent de détailler les informations sur U’état civil des clients. (Indiquez dans « Qualité » : 01
pour vendeur - 02 pour acquéreur....etc afin que les destinataires soient automatiquement choisis
lors de leur génération a partir du logiciel de rédaction d'actes.)

12



5.2. Variables de base

Assistant de création de variables Word

Sauwer

Sélectionnez un type de variable dans |a liste déroulante, sélectionnez ensuite la variable & paramétrer.

Etape 1 > Sélection de la variable Etape 2 > Paramétrage

‘Yariables de base B Mom de la variable ¢ | pRIX

BASE_CALCUL / Base de Calcul (Droits) Description indiquer le prix
Format de type Format MONTANT

K1§K1

Cetails du format (M3} MILLE CINGQ CEMTS ELUROS (1500 EUR)

Complétez le nom de la variable.

La zone "Description” est le texte qui apparaitra au rédacteur en bas a gauche de son écran lorsque
le curseur arrivera sur cette variable lors de la rédaction du courrier dans le logiciel d'acte.

La zone "Format de type" est utilisée pour sélectionner le format des variables : date, montant,
contenance, milliémes, quantiémes.

La zone "Détails du format" permet de choisir le format dans lequel va s'inscrire linformation saisie
dans la variable lors de la rédaction du courrier dans le logiciel d'acte.

Puis "Sauver" pour créer la variable.



5.3. Variables de calcul

Assistant de création de variables Word

rdl

Salwer

Sélectionnez un type de variahle dans la liste déroulante, sélectionnez ensuite la variable & parameatrer,

Etape 1 > Sélection de la variable Etape 2 > Paramétrage

‘ariables de caloul B Mom de la variable ¢ TOTAL

¢/ Calcul Description

o/ Samme Format de type Format MOMTANT E
t/ Total

u / Total sans Occurrence Details du format  |{MA) 1500,00 EUR [+]

v f Calcul Perso

Variables existantes Formule de calcul  opératenrs: + - % /9 ()
yPRIX {CTOTAL b= vPRIX t+{ vFRAIS }+{ vPRET
¥FRAIS
c;>|

yPRET

[ Total curmul T arrondis pour I'e
Régles de nommage Exemples
{w HHuxx}: Standard {eMont}={vMont}+20%
{c m¥Exx}t: Caleul, {cMont}={cMant}+{{{vMont}*20),/100)
{t K¥xH¥®}: Temporaire, {ocMont}={cMont}+{vTaux}%
{u XxXxxx}: Temporaire sans occurence, {tMont}=150%(450/2,51+(Z56-15%
{o HHER®}: Occurence. {vMont}={tMont}

Permettent d'insérer des variables de calcul dans vos documents.

Dans le tableau choisir « c/Calcul ».

Complétez le "Nom de la variable", et choisir le format de saisie.

Saisissez le nom de la variable dans la zone "Formule de calcul” (avec les "{ }" touche "AltGr" et "4"
ou "+" en haut du clavier)" puis dans la zone "Variables existantes", sélectionnez les variables de
bases a prendre en compte dans le calcul et les faire passer dans la zone "Formule de calcul” a
l'aide de la fléche verte et saisir les opérateurs nécessaires aux calculs (+, -, ...) :

Variables existantes Formule de calcul  cCpérateurs: + - % /o ()
yPRIX {CTOTALY={vPRIX}+{ vFRAIS F +{ vPRETY
vFRAIS

c;>|
wPRET

I™ Total curmul T aArrondis pour '€



5.4. Variables de courrier

N |
Assistant de création de variables Word

T

Salwer

Sélectionnez un type de variable dans |a liste déroulante, sélectionnez ensuite la variable & paramétrer.

Etape 1 > Sélection de la variable

“ariables de courrier E

SADRESSECOUR
SCOMPCOMPLETE
SCOMPMARIAGE
SCOMPMNAISSDECES
SCOMPSIMPLE
SCOMPSUCCESS
SINFODECES
SINFOMARIAGE
SINFOMAISSAMCE
ETITRECOMP
SVILDECES
EVILMARIAGE
EVILMNAISSANCE

Etape 2 > Paramétrage

Mom de la wariable SADRESSECOUR
Description
Format de type

Détails du format

Qualités du courrier

Qualits (01,02 ..} I_

Répétitions
[T Multilione Répétition des clients de mérme qualité en tablesu.

T Tout Répétition des clients de méme qualité hors tableau,

Pour placer dans les courriers toutes les variables concernant les intervenants, les comparutions
compléetes ou simplifiées des intervenants, etc. (indiquez dans «Qualité » : 01 pour vendeur - 02
pour acquéreur, cette manipulation vous évite d'avoir a choisir le destinataire de votre courrier
dans le logiciel de rédaction d'acte, celui-ci est choisi par défaut par cette action).



5.5. Variables de dossier

Assistant de création de variables Word

=

Sauwer

Sélectionnez un type de variable dans la liste déroulante, sélectionnez ensuite la variable 4 parametrer,

Etape 1 = Sélection de la variable

‘“fariables de daossier E

Daossier - Info clerc libellé 1+2+3
Dossier - Libellé 2 du clerc
Daossier - Libellé 3 du clerc
Daossier - n® archive

Dossier - n° du compte

Dossier - N® interne

Daossier - Mom du clerc

Daossier - Mumero de classement
Daossier - Humero de ['acte
Daossier - Huméro du dossier
Dossier - Référence

Dossier - Référence de 'acte
Dossier - Référence du clerc
Dossier - Référence du Notaire
Dossier - Référence secretaire
REpetition - 123, 2°), ...
Répetition - 1er, 2éme, ...
Répétition - PREMIER, DEUXIEME

Répetition - Premier, deuxieme, ...

Etape 2 > Paramétrage

Mom de la variable HNUMDO
Description
Format de type

Details du format

Permettent d'insérer dans les courriers certains éléments du dossier (N° de dossier, références
dossier, références notaire/clerc/secrétaires)
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5.6. Variables immeuble

Assistant de création de variables Word

H

SaLver

Sélectionnez un type de variable dans la liste déroulante, sélectionnez ensuite la variable 4 parametrer,

Etape 1 > Sélection de la variable

Wariables d'immeuble E

Immeuble - Section cadastre (commune 3)
Immeuble - Section et n® de cadastre
Immeuble - Special {initialise variables immeuble dan:
Immeuble - Superficie totale

Immeuble - Superficie totale en a
Immeuble - Superficie totale en ca
Immeuble - Superficie totale en ha
Immeuble - ville

Lot - Batiment

Lot - Désignation

Lot - Escalier

Lot - Etage

Lot - Mature

Lot - Mumero

Lot - T, chauffage

Lot - T. eau chaude

Lot - T.Ascenseur

Lot - T.Batiment

Lot - T.Générauy

Swndic - Adracca 1
< i | N

Etape 2 » Paramétrage

Nom de la variable IMNLOT
Description
Format de type

Details du format

Occurence d'immeuble

Occurences cadastres f lots

IN° I S Qocurence = {0, foutes les occurences sont prHises.

| ik I_ S Scourence = O, MNmmeuble choisi est pris en compte.

Répétitions

[T mMultiligne Répétition des informations en tableau.

Vous permettent de placer dans les courriers toutes les variables concernant l'immeuble.

Pour les occurrences sur les lots ou le cadastre il faut indiquer « 0 » (Zéro) pour que soient repris
dans le courrier tous les lots sélectionnés ou toutes les références cadastrales sinon seul le premier

lot ou la 1°® référence apparaitra.
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5.7. Variables perso

Assistant de création de variables Word

Salwer

Sélectionnez un type de variahle dans la liste déroulante, sélectionnez ensuite la variable & parametrer,

Etape 1 > Sélection de la variable Etape 2 > Paramétrage

ariables perso E Mo de la variable LVILLE

ADRESSE Description

Adresse courrier de’l etude Farmat de type -
Adresse email de I'étude

adresse étude au format courrier Détails du format =

ANMEE

En I'étude de ... (Bordereau)
Entéte compléte de 'étude

Etude de maitres... notaires associes...
Fax de I'étude

L'Office notarial

L'Office Notarial de ...

Maitre notaire ou maitre

Motaire associé de la Société Civile
Mumero de téléphone de 'étude
Tout clerc habilité...

WILLE

WILLEL

Les variables perso permettent de reprendre les informations liées a l'étude.
Elles sont stockées dans le répertoire APPL\BIBLE\I-NOT\BASEDOC\PERSO dans des fichiers .XML.



5.8. Variables société

Assistant de création de variables Word

||

bl

SaLwer
Sélectionnez un type de variable dans |a liste déroulante, sélectionnez ensuite la variable a paramétrer.

Etape 1 = Sélection de la variable Etape 2 > Paramétrage

Wariahles socigté E Morm de la wariable STEADR1

Socigté - Adresse 1 Description
Socigté - Adresse 2
Socigté - Capital
Sociétd - Code postal Details du farmat
Socigté - Commissaires auy comptes Suppléants Ne1
Socigté - Commissaires aux comptes Suppléants Ne2|=
Societé - Commissaires aux comptes Titulaires N1
Socigté - Commissaires auy comptes Titulaires N2
Société - Commune

Société - Date de clture de 'exercice

Société - Date de 'acte constitutif

Société - Date d'immatriculation RCS

Societé - Denomination

Société - Droit de vote

Societe - Durée

Socigté - Expert Comptable

Societe - Fax

Société - Fonctions du Président

Socigté - Forme

Société - Forme de socigte

Cmmided W0 + 1 £F

| »

Format de type

Permettent de reprendre les informations des fiches de société.



5.9. Variables spéciales

Assistant de création de variables Word

Sauwer

Sélectionnez un type de variable dans la liste déroulante, sélectionnez ensuite la variable & paramétrer.

Etape 1 = Sélection de la variable Etape 2 > Paramétrage

Yariables speéciales E MNom de la variable SPECODSTOP

Code arrét (zone grise vierge) Description

Date du jour Format de type -
M° de la page ]

Nombre total de page Détails du format -

Code arrét : se sont les zones grises qui marquent une zone vierge a remplir.
Date du jour : indique la date a laquelle on linsére dans le courrier mais se met a jour
automatiquement avec la date de génération du courrier dans le logiciel d'acte.



6. MODIFICATION DES SIGNETS (CLAUSE) DE BIBLE DIRECTEMENT DEPUIS L'ACTE

Dans un dossier, générez un acte qui contient la clause a modifier.
Mettez le curseur dans le texte, puis soit "Ctrl+F1" soit par "Divers"” Ctrl F1".

I i-Mot | Accueil  Insertion  Miseenpage  Reéférences  Publipostage  Réwision  Affichage  Développeur

EadTE=T &G °7 B Il & o 0 BRE 4;4 B b B

M = [ B Al Calcul et Famille ~
\ccueil Dossier Fermer Trame Cadenas

B - tter Enregist

Actions sur document Edition Cutils Fiches| Droits| Matrice| Applications | Outils Fonctions

n hy
=

L3 Préférences utilissteur

& propos de latrame pleing page

| |

Gestion de la numérotation annexe

Insertion de texts en marge

=]

Remise en page du document scanné

Code Arrét
Restaurer un acte
Ajuster les Titres

Ajuster les Pages

i IO [m

Réduire |es sauts de lignes

PRESENCE - REP Atlas des Compétences

Historique
TERMING Infos Comptabilité
. . Fermer Courrier

Le vocable employé au présent acte

- Le maot "VENDEUR" designe le ol Cachets [GED) as.
En cas de pluralite, les vendeurs contracteront les abligations mises a leur charge aux
termes des présentes solidairerment entre eux, sank que cette solidarité soit
nécessairement rappelée a chague fois.

- Le mot "ACQUEREUR" designe le ou les acquereurs, présents ou
représentés. En cas de pluralité, les acquéreurs contracteront les obligations mises a
leur charge aux termes des présentes solidairement entre eux, sans que cette
solidarité soit nécessairement rappelée a chaque fois

Puis cliquez sur "Informations sur le document”:

4, Outils Word/GenApi (=)

@ Informations sur le document

ﬂ Compter le nombre de signets

Le nom du signet.xml s'affiche, ainsi que le chemin vers le répertoire ou il se trouve; en cliquant sur
le bouton correspondant au signet.xml, on accéde directement au signet.

[ Informations sur le document (%]
Type de document acte
M* dacte : 200000706
Maodéle de trame SYTECOQ
Farm Doc

—HRecherche de signets

Mom dusignet PCOE <P ﬂ
Baze Doc 5 WWSAVT hserver\ipplisbibleti-Mot\BaseDoch YW TECPOD | __nEI;J PCOELSP.xmil | v [troue)
Base Doc Famile 2 [non trouve)
Baze Doc Commune 3 WSV hserverhApplibiblehi-M othB aseD och\COMMUN | gJ podeusp.xml | v [trourve]
Baze Doc Comparu ¥ [nontrouveé)

ﬂ Fermmer |

A ATTENTION : Le signet peut exister dans plusieurs Base Doc (Commune, Famille et Acte). Il
faut toujours modifier le signet dans la Base Doc correspondant au niveau le plus "fin".

Ex :
- Si le signet existe dans la Base Doc de l'acte et la Base Doc Famille, il faut modifier le signet de la
Base Doc de l'acte.
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- Si le signet existe dans la Base Doc Famille et la Base Doc Commune, il faut modifier le signet de
la Base Doc Famille.

Le commun contient toutes les clauses qui sont communes a tous les actes, ce qui veut dire que si
un signet du commun est modifié il sera modifié pour TOUS les types d'acte qui font appel a ce
signet.

W LAE] PCOEUXP [Mode de compatibilité] - Microsoft Word Gendpi Redactionactes 56
m iMot | Accuell  Insertion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur
SRR O TE S [e]q 4 & oo 0 RPE 4 B g B
- 8O IE & I A M = & o S LAl 8 Caleul et Famille =
Mers accusi Dusser Fermer Trame. Caenss =, - a [F ) W o | Qe et }
actions sur dacument Edition Outils | Fiches| Droits| Matrice | applications| Outils Fonctions Divers

[ERMINOLOGIE

Le wocable employé au présent acte est le swwvant

-Le mot "VENDEUR" désigne le ou les vendeurs, prézents ou représentés. En cas de
pluralité, les vendeurs contracteront les obligations muses aleur charge auz termes des
présentes solidairement entre eux, sans que cette solidanité soit nécessawrement rappelée &
chaque fois

-Le mot "TACQUEREUR" désigne le ou les acquérsurs, présents ou représentés. En cas de
plaralité, les acquéreurs contracteront les obligations tnises & leur charge aux termes des
présentes solidairement entre eux, sans que cette solidarité soit nécessarement rappelée a
chaque fois.

Pour faire apparaitre les crochets des signets : "Fichier" puis "Options”

(W]l = |
-Mat Accueil

|l Enregistrer

Insertion hise en page Références Publipostage Révi

Informations sur PCDEUXP

[E Enreaistrer sous o
WERVIVserveriApplithibleti-MothBaseD o YWTECPONPCDELXP sl

[ Ouwrir

J Fermer

([=]

E !5 }
Protéger le
document «

Récent

Mouveau

Imprimer [ ﬁ

‘Werifier la présence

Enregistrer
de problémes -

et envoyer
Aicle

2] Options ‘ijﬂ

o Quitter

Gérer les
wersions «

Puis "Options avancées” et cocher "Afficher les signets” puis OK.

Autorisations

Toute personne peut ouvrir, copier et modifie
ce document,

Préparer pour le partage
Avant de partager ce fichier, n‘oubliez pas qu’
Recherche de problémes

Versions
1] Dn'existe aucune version précédente de



') Word PTE

. style sont en canflit: ! = =1 oy
Général A -
Collage 3 partir d'autres applications : |Consenrer la mize en forme source [par défaut) ;I
Affichage Insérerfcoller des images en tant gue : IAIigné suUr e texte 'I
wWerification I Conserver les puces et la numérotation lors du collage du texte avec 'option Conserver le texte
seulement

Enregistrement - Utiliser la touche Inser pour coller

langue ¥ afficher le bouton Options de collage lorsquiun contenu est collé
P | v Couper-coller avec gestion d'espace =
I Options avancées I M R ges R Parametres |
Persannaliser [ Ruban Taille et qualité de I'image |IE_] PCDEUXP |

Barre d'outils Acces rapide r Ignorer la modification des données G

r Me pas compresser les images dans un fichier

DEfinir la sortie cible par défaut sur: |22D ppp VI

Afficher le contenu du document I

Compléments

Centre de gestion de la confidentialité

[T afficher les couleurs et images d'arriére-plan en mode Page
[ afficher le texte ajusté 3 la fenétre du document
[T atficher les Bspaces pourimages’

¥ &fficher les dessins et les zones de texte 3 I'écran

[T atficher les repéres de rognage

[ afficher les codes de champ plutdt que leurs valeurs

Champs aved trame : ILors de la sélection vI

[T Utiliser I3 police brouillon en mode Plan et Brawillon

Mom : ICourier M e VI

Taille: |10 et

Substitution de polices... |

Afficher j

(o]4 I Annuler |‘

Modifiez le texte dans les signets.
Enregistrez par la disquette ou par fichier/enregistrer.

Le message suivant apparait.

Personnalisation de la bible |

:l Souhaitez-wous prokéger ce paragrapher

i MNon

Répondre OUI.

A ATTENTION : cette manipulation est importante afin de sauvegarder vos modifications de
facon a ce quelles ne soient pas écrasées lors dune mise a jour de bible. Eviter toutefois de
personnaliser des paragraphes faisant référence a un texte de loi ou décret afin de pouvoir toujours
bénéficier des mises a jour, car seuls les signets GenApi non modifiés peuvent en profiter.

Pour retrouver les signets modifiés par |’étude :
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1) Soit par le CTRL+F1 "informations sur le document”:

Deux liens vers le signet.xml apparaissent, l'un vers la bible GenApi, et l'autre vers la bible étude,
qui contient tous les signets modifiés, indiqué sur l'écran ci-dessous (_ETUDE\signet.xml)

.2] Informations sur le document

Type de documert  acte
11174801
SVTECOQ

N* dacte :
Modsle de trame
Form Doc

Recherche de signets

Mo du signet PYDECH|

| PYDECOT.aml 8| _ETUDENPYDECG.ml

Base Doc [_} C:AApplisBibleyi-MathB aseDoch W TECPD

Base Doc Famile
Base Doc Commune

Base Do Comparu

[v
howvé)
{non tiowve]
{non tiouve]

[non trouwe)

v

L'accés au signet.xml par ce biais permet notamment la modification

personnalisée.

2) Par U’explorateur de windows

dune clause déja

En allant dans le répertoire F:/APPLI/BIBLE/I-NOT/BASEDOC/Nom du document/_ETUDE

Vous pourrez accéder a ce répertoire notamment pour supprimer un signet.xml modifié, cela aura
pour conséquence de rappeler le signet.xml original de la bible GENAPI lors d'une constitution de

trame d'acte.
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7. MODIFICATION D'UNE CLAUSE D'UN ACTE GENAPI DEPUIS CREACT

Dans la rubrique "Actes”, recherchez le modele a modifier, puis cliquez sur "Trame".

Publies  Mouweay foret primer Fastachar  Dupligs i M gtricy eyttt Designer  Fermer Fe Paa,

Mostile
% 1DGSMZ  VENTE DIMMEUBLE : LOTS DE COPROPRIETE (COMPROMIS PREALABLE)
i ASEOCIC  ASSOCIATION SYNDICALE LIBRE : COPROPRIETE
; COMCOLD COMPROMIS ACTE COURT LOTS DE COPROPRIETE HABITATION « 10 ANS
i PROMCOQ PROMESSE ACTE COURT DE LOTS DE COPROPRIETE MABITATION + 10 ANS
-g PROMOOW PROMESSE UNILATERSLE : VENTE DE DROITS SOCLALN (sopra. verticals) o
% PROMVRD PROMESSE SUTHENTIQUE : IMMEUBLE OU COPRO & RENOVER
i RCPIMM  ETAT DESCRIPTIF DIVISION - REGLEMENT COPRO VERTIC, PLUSIEURS BATIMENTS REUNIS
i RCPIMME  ETAT DESCRIFTIF DIVISION - REGLEMENT CORRO VERTIC, BATIMENT UNIQUE
& RCRIMME  ETAT DESCRIFTIF DIVESION - MODIFICATIF {CORRD, VERTIC)
i RCPIMMH  ETAT DESCRIPTIF DIVISION : DELISERATION ASSEMBLEES COPROPRIETAIRES
i RCPIMMO  ETAT DESCRIFTIF DIVISION COPROPRIETE VERTICALE
E RCRIMMS  REGLEMENT COPED VERTIC. BATIMENT UNIQUE
i RCPIMMU  REGLEMENT COPAD - MISE EN HARMONIE LOI SRU [COPRO. VERTIC.)
® ACPIMN  ETAT DESCRIPTIF DIVISION - REGLEMENT COPRO VERTIC. PLUSIEURS BATIMENTS SERARES
i RCPIMME  ETAT DESCRIFTIF DIVISION - REGLEMENT COPRD HORIZ,
Sy L b 118 B O BIE BE R | [} LR o 1

& SYTECOP | VENTE D'IMMEUBLE : LOTS DE COPROPRIETE {PROMESSE PREALABLE)

L SEiL L L IMMELS TLOEs O e P, PR S PRl SR
_nOECOv __ CRSSION : DROITS SOCLAVY BEPRESENTATIAK DR LOTS DE COPROPRIETE L |

Allez chercher laction dans la trame qui contient ce signet, puis cliquez sur "Signets Word" en
ensuite double clic sur le nom du signet (par ex ici : PCDEUXP) pour le faire apparaitre a droite dans
word.

L'emplacement indiquant le nom de la basedoc dans laquelle se trouve le signet (ici la basedoc de
lacte).

Comparution normalisée PARTIE 02

COMPARUTION INTERWEMANT 03 (pour I'acte uniguement sans sous-produits)

AUTRE

TERMINALOSTE

=iobaum oo

définition 'BIEN' 'BIENS'
3 DESIGHMATION DU O DES LOTS (hors assise volumétrigue) ]
» DESIGMATION DU ©OU DES LOTS (assise wolumétrique ou mixte) ]
3 ETAT DESCRIPTIF DE DIVISION - REGLEMENT DE COPROPRIETE ] o
3 NOMBRE D'EDD/RCP ] o

Signets Waord

ee | @ | i | 2 | @
MNom Emplacement Modéle
CDEUXP YVYTECPO YENTE D'IMMEUBLE : LOTS DE COPROPRIETE (PROMESSE PREALABLE)

II Signets Word I Options avancées Presse-papiers Liste d'erreurs  Trame
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Modifiez le texte (vous pouvez également insérer des variables).

|| a ™
i C ’

SaLwer Restaurer Wariable Fermer

Accueil Insertion | Mize en par Références | Publipostar Révizion Affichage  Développer Complémer & i

'*3 % Calibri [Carps] v 11 - = iE A’ % A
- By G [ § -abe x, X' & Modification
e W A e Styles  Madifier -

j T Aaw A A rapides ~ les styles ~
Presse-paplers Tu Palice 2 Faragraphe atile

I!ERMINDLDGIE
Le vocbble employé auprésent acte est le suivant:

- Le mot "WEMDEUR" désignele aulesvendeurs, présents ou représentés. En cas de pluralité, les
vendeurs contracterantles obligationsmisesaleur charge aux termes des présentes salidairement
entre eux, sans que cette solidarité soitnécessairementrappelée & chagquefais.

- Le mot "ACOUEREUR" désigne|e oules acquéreurs, présents oureprésentés, En cas de pluralité, les
acquéreurs contracterontles abligationsmises & leur charge aux termes des présentes salidairement
entre eux, sans que cette solidarité soitnécessairementrappelée & chagquefais. ]

Et "Sauver".

Dans ce cas, le signet est automatiquement créé dans le répertoire _ETUDE de la basedoc.

Si vous le rappelez a nouveau depuis CréAct c'est celui-ci qui apparait pour a nouveau étre modifié
si besoin.
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8. MODIFICATION DE CHOIX PAR DEFAUT D'UN ACTE GENAPI

Vous pouvez modifier un choix par défaut dans la trame des actes GenApi (mettre en couleur
d'office ce choix lors de chaque constitution de cet acte).

A ATTENTION : cette modification sera écrasée lors de chaque a mise a jour GenApi.

Il peut donc étre parfois plus judicieux de dupliquer un acte GenApi afin d'en modifier les choix
par défaut et de voir ses modifications conservées sans risque de suppression lors d'une mise a
jour GenApi.

Ouvrez la trame de l'acte en question

T3

3 [
R ~A TR S Al N I
Publier  Mouveau Quwrir  Supprimer Rattacher  Dupligue Styles Designer Fermer F+
| accueil (X [Guvrir 1a trame du modéls sélectionné (Ctr + 1))

Rechercher Contenant

Modele

g‘S 1DGGMZ WEMTE D'IMMEUBLE : LOTS DE COPROPRIETE (COMPROMIS PREALABLE)

g ASS0CIC  ASSOCIATION SYNDICALE LIBRE | COPROPRIETE

g COMCOCO  COMPROMIS ACTE COURT LOTS DE COPROPRIETE HABITATION + 10 ANS

gs PROMCOQ  PROMESSE ACTE COURT DE LOTS DE COPROPRIETE HABITATION + 10 ANS

g_g PROMCOW PROMESSE UNILATERALE : WENTE DE DROITS SOCIAUX (copro. verticale)

g_g PROMWRO  PROMESSE ALUTHENTIQUE : IMMEURLE OU COPRO &4 RENOVER

g RCPIMM ETAT DESCRIPTIF DIVISION - REGLEMENT COPRO WERTIC, PLUSIEURS BATIMENTS REUNIS
é;s RCPIMME  ETAT DESCRIPTIF DIVISION - REGLEMENT COPRO WERTIC, BATIMENT UNIQUE

E\;S RCPIMMF  ETAT DESCRIPTIF DIVISION - MODIFICATIF (COPRO. WERTIC.)

gs RCPIMMH  ETAT DESCRIPTIF DIVISION : DELIBERATION ASSEMBLEES COPROPRIETAIRES

g RCPIMMO  ETAT DESCRIPTIF DIVISION COPROPRIETE WERTICALE

5;3 RCPIMMS  REGLEMENT COPRO WERTIC, BATIMENT UNIQUE

gg RCPIMMU  REGLEMENT COPRO - MISE EN HARMOMIE LOI SRU (COPRO, VERTIC )

g’S RCPIMM ETAT DESCRIPTIF DIVISION - REGLEMENT COPRO WERTIC. PLUSIEURS BATIMENTS SEPARES
g_g RCPIMME  ETAT DESCRIPTIF DIVISION - REGLEMEMNT COPRO HORIZ.

g SWTECOH  VEMTE D'IMMEUBLE [PAR ORGANISME HLM] : LOTS DE COPRORRIETE

g SVYTECOP  VENTE D'IMMEUBLE : LOTS DE COPROPRIETE {PROMESSE PREALABLE)

(== J . gy

Puis retrouvez l'action a mettre par défaut en cliquant dans la colonne "D" (Défaut) afin de faire
apparaitre une étoile dans la colonne destinée, ce qui indique qu'il s'agit la d'un choix par défaut.
Cette action est possible sur une action principale ou sur un sous choix.

IEVYENIE LY IMMEUBLE | L...LABLE ™

SVTECOP - VENTE D'IMMEUBLE : LOTS DE COPROPRIETE (PROMESSE PREALABLE)

(e ] i o i 9 ) e

Déclarations des parties sur leur capacitd Vendeur et Acquéreur STE

Déclarations diverses PP & FM ]
3 ELECTION DE DOMICILE L

PRESEMCE - REPRESENTATION

Comparution normalisée PARTIE 01

Comparution normalisée PARTIE 02

COMPARUTICON INTERVENAMNT 03 (pour 'acte uniguement sans sous-produits)

AUTRE

TERMINCLOGIE

Début

Option préteur o

définition 'BIEN' 'BIENS'

3 DESIGMATION DU OU DES LOTS {assise valumétrique ou mixte) L ]

Un message vous rappelle que cette modification sera perdue lors de la prochaine mise a jour.
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=%  Yous étes sur lz point de modifier une trame Gendpi, Cette
| modification sera perdue lors de la prochaine mise & jour de bible,

Souhaitez-vous continuer?

"Sauver” puis "Fermer” la trame.

Sauver erifie Refharger Moo b Rechercher +40t . Treme At " (255 ppnme Copler t Annyler pite Accuei! Fermer

La trame en cours

v \‘Word

9. DUPLICATION D'UN MODELE D'ACTE GENAPI POUR PERSONNALISATION

9.1. Duplication d'un modéle d'acte

TH3 L ! ] } a
/ b= W,
il j i - *® = 15 =y A Y
Publier MNouweau Ouvrir  Supprimer Rattacher Trame Matrices Styles Designer  Fermer Fe
Arcueil (=

Modele
CAHVEFS  CAHIER DES CHARGES : WENTES EM ETAT FUTUR ACHEWVEMENT

MANCLOS  INVENTAIRE - MANDAT DE PROTECTION FUTURE

MAaNRPOL) MANDAT DE PROTECTION FUTURE

VEFACES  VENTE EN ETAT FUTUR : CESSION DES DROITS (SECTEUR PROTEGE)

VEFAD  VENTE EN ETAT FUTUR : DATION EN PAIEMENT LOTS DE COPROPRIETE

VEFAF VENTE EN ETAT FUTUR : "RENOVATION-CONSTRUCTION' LOTS DE COPROPRIETE
VENTE EN ETAT FUTUR : LOTS NON AC  gyyrir 'rRE)

VEFAGRL  VENTE EN ETAT FUTUR : PLUSIEURS IMME “H INCORPORE)
VEFAH  VENTE EN ETAT FUTUR : LOTS ACHEVES ¥ Racxacher .

VEFAIZ  VENTE EN ETAT FUTUR : CADRE (partie dg igée)

VEFAMAI  VENTE EN ETAT FUTUR : MAISONS mnwlT Gupliquer

VEFAP VENTE EN ETAT FUTUR : HORS SECTEUR | 1® 11ame

VEFAW  VENTE EN ETAT FUTUR : ORGAMISME HLN ™% Matrices d

Supprimer

RRERRNRERNNRER
Z

Depuis la zone "Type", sélectionner "Actes".
Sélectionnez lacte qui va servir de modeéle, clic droit "Dupliquer” ou cliquez sur le bouton
"Dupliquer” dans le ruban.
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Modéle d'acte 5(

-

Sauver

Iy

Jo

Base doc

Famille

3| %

Morn du modéle Avec Guide - IBase doc 1VEFA
Descriptif long WEFA ETUDE IFurme ACTE.DOC < I Q
Modsle intSgre -
I Code d'acte Minute -
Descriptif court WEFA| Depdt Hypotheque -
=| Formalite -
Commentaires Générer fichier DP |Non <
|| Genérer fichier DS Man -
ICude Telé@mcte Wente état futur v I
Familles Code Description Suppr,
DIVEWEFA.DOC | Drait immaobilier / WYente [ Vefa \L
Qualités Code Description Rile Télé@cte Suppr,
01 WENDELIR WENDELIR b9
02 ACQUEREUR ACQUEREUR P
03 BANQLIE BANQUE *
0s CONIOINT ACQUEREUR (REMPLOI) ~
09 CONIOINT DE LACQUEREUR (DIMORCE EM COURS) \T|
11 CAUTION SOLIDAIRE CAUTION \?l
1z CAUTION HYPOTHECAIRE CAUTION HYPOTHECAIRE T
12 CAUTION SOLIDAIRE ET HYPOTHECAIRE CAUTION SOLIDAIRE ET.. X
15 AUTRES -
16 CREANCIER HYPO DU VENDEUR \?l
< Cliguez ici pour ajouter une nouvelle ligne = -

Nom du modeéle :
Basedoc : la zone se compléte automatiquement en attribuant le nom du modéle.
Descriptif long : libellé par lequel vous retrouvez votre acte dans le logiciel de rédaction.

Descriptif court : se reporte dans le libellé de l'acte, et pour le type d'acte dans le répertoire.

doit commencer par un chiffre de 1 a 9.

Forme : fichier de mise en page de l'acte (acte.doc pour les actes normalisés, acte1.doc pour les

autres)

Code Télé@ctes : permet d'avoir le contrdle Télé@ctes, et les articles du CGI correspondant au type
d'acte dans le tableau des droits.

Familles : a renseigner pour retrouver l'acte dans iNot.

Cette sélection déterminera l’endroit ol vous trouverez votre acte sous iNot.

Ex :
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© 1994-2012 iNot 11.1.0.3 - Admin - Admin

=T

Agenda  Recherche globale  Imprimer  Personnalisation Mouwveau Importer Mouveaut

accueil % | VENTE MC 802 X |

MC & 02

VEMTE MC 8 02

Rechercher |vefa m

' Commengant par  * Contenant ™ Recherche avar

' affichage liste & affichage par famille

_] AVANT CONTRAT

&L CONTRAT DE RESERVATION (VEFA) - hors secteur protégs - sous

g COMTRAT DE RESERMATION (WEFA) - secteur protége - authentic

COMTRAT DE RESERMATION (WEFA) - secteur protége - sous seir

DEPOT : PIECES WEFA (DEBUT DE PROGRAMME)

5 DEPOT : PIECES WEFA (FIN DE PROGRAMME)

WEFA ETUIDE I

vefa exnort mel

Qualités : correspond aux intervenants possibles dans cet acte, en fonction de la famille
déterminée au dessus.
Dans le cas d’une copie d’acte GenApi : les roles Télé@ctes sont déja affectés.
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Modele d'acte

H| = | & E
Sauver Ease doc || Famille
Mom du modéle 1VEFA Awec Guide - Basedoc 1VEFA
Descriptif long WEFA ETUDE Forme ACTE.DOC - Q
Modéle intégré -
Code d'acte Minute <
Descriptif court WEFE Dépdt Hypothégue -
| Formalite -
Commentaires Genérer fichier DP Naon v
r| Genérerfichier DS Non -
Code Telé@cte ente état futur -
Familles Code Description Suppr.
DIVEVEFA.DOC | Droit immabilier / Vente / Vefa [-o%=]
Qualites Code Description Role Télé@cte uppr.
01 WENDEUR WENDEUR >
o2 ACQUEREUR ACQUEREUR ~
a3 BANQUE BANQUE F.
as COMIOINT ACQUEREUR (REMPLOI) =
a9 COMIOINT DE LU'ACQUEREUR (DIVORCE EN COURS) Tl
11 CAUTION SOLIDAIRE CAUTION ?l
12 CAUTION HYPOTHECAIRE CAUTION HYPQTHECAIRE 7
13 CAUTION SOLIDAIRE ET HYPOTHECAIRE CAUTION SOLIDAIRE ET. ~
15 AUTRES ES
16 CREANCIER HYPO DU WENDEUR ?l
< Cliquez ici pour ajouter une nouvelle igne = =

Dans le cas d’une copie d’une ancienne matrice étude : cliquez dans la case vide et sélectionnez le
role Télé@ctes correspondant avec la fléche.
Nécessaire pour avoir un controle télé@ctes, sinon un message d'erreur sur le client apparait.

Qualites Code Description Role Tele@cte Suppr.
01  VENDEUR JVENDEUR - X |
02 ACQUEREUR PROPRIETAIRE - K |

PROPRIETAIRE FDS DOMIN .
03 BANQUE PROPRIETAIRE FDS SERVA .
04  CONIQINT DU VENDEUR (215CC) SOCIETE = |

SOCIETE ABSORBANTE —
05  CONIOINT ACQUEREUR (REMPLOI) SOCIETE ABSORBEE x|
06  INTERVENTION DONATEUR SOCIETE SCINDEE =l ¥ |
07  CONSENTEMENT A ALIENATION (924-4) HIE DL - < |
08  CREDIRENTIER CREDIRENTIER [ X |
09  CONIOINT DE L'ACQUEREUR (DIVORCE EN COURS) [ < |
10 INTERVENTION CO-PARTAGEANT (889CC) CO PARTAGEANT [ = |
11 CAUTION SOLIDAIRE CAUTION [ X |—
12 CAUTION HYPOTHECAIRE CAUTION HYPOTHECAIRE | X |
13 CAUTION SOLIDAIRE ET HYPOTHECAIRE CAUTION SOLIDAIRE ET..[ X |
14 CONIOINT SURVIVANT (764CC) | % |~

Puis cliquez sur "Sauver”.
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S WENTE EN ETAT FUTUR ...RPORE) [X |

Modeéle d'acte

H

my

x| @

Sauwer Ease doc Famille
Nom du modéle 1WEF& Avec Guide - Base doc 1WEFA
Descriptif lang EFA ETUDE Farme ACTE.DOC = |

9.2. Duplication des sous-produits du modéle d'acte

CréAct propose automatiquement la copie des sous-produits rattachés a ’acte d’origine.
Laissez les tous cochés.

Il copie uniquement les sous produits qui pointent sur la méme basedoc que l'acte.

Ceux qui ont une basedoc propre (bordereaux, répertoire libre, attestation rectificative...) seront
automatiquement rattachés au nouvel acte.

Pour renommer les sous produits il existe 3 possibilités :

9.2.1. Tout automatique

Par défaut il reprend le code du modéle d'acte afin de renommer les nouveaux sous produits et
modifie le nom de la basedoc avec celle créée.

Vous pouvez modifier le libellé du sous-produit.

H Prefixe I

SaLwer Sélect, 3 caractéres min./ § caractbres max.

Weuillez selectionner les sous-produits & dupliquer et a rattacher au modeéle d'acte copie. Il faut indiguer le
nom du nouveau sous-produit dans la zone "Mouveau modeéle",

Copier Moaéle Nouveau modéle Base doc Libellé [
_E| AMMEVEF 1VEFAD1 1YVEFA ATTESTATION SANS PRIX VEFA|
[ AMMVEF 1WEFAODZ 1VEFA ATTESTATION &VEC PRIX
T BMIERID CESSION DBMIERIORITE =
ASSVEFR 1VEFADZ IVEFA MOTIFICATION ASSURAMCE (COURRIER)
[¥] ATTEREC ATTESTATION RECTIFICATIWE CONSECUT..
[=] BLANCHE PAGE BLANCHE i
—
BORDOD4 BORDEREAU D'IMSCRIPTICON(S) PRIVILEG..
91 BORURER BURDEREA RECTIFILATIF THoLRIP IO
[+ BORDREC BORDEREALI RECTIFICATIF CONSECUTIF..
[ BORDREW BORDEREALI RECTIFICATIF CONSECUTIF..
[] BORKELZ BORDEREAL D'IMSCRIPTION{S) CREDIT M.
BORKELY BORDEREAU D'IMSCRIPTION(S) CREDIT R..
[+ BORREN BORDEREAL DE REMOUNVELLEMENT
Et "Sauver".
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9.2.2. Modifier le code pour renommer les sous produits

Saisissez dans "Préfixe" le libellé que vous souhaitez pour renommer les sous produits de cet acte,
puis cliquez sur "Appliquer”.
Le nom du nouveau modeéle est automatiquement modifié sur tous les sous produits a copier.

Préfixe I 1LILA Appliquer

Sauver Sélact, I caractiras min. /5 carsctires max.

weuillez sélectionner les sous-produits a dupliquer et 3 rattacher au modéle d'acte copié. Il faut indiguer le
nom du nouveau sous-produit dans la zone "Nouveau modale”,

Caopier Moaéle Mouveau modéle Base doc Libelle =

[ ANMEVEF 1LILADL 1VEFA ATTESTATIOM SAMS PRIX YEFA
ANNVEF 1LILAD2 1WEFA, ATTESTATION AVEC PRIX
L] AMTERID LEooIUN P ANTERIUELTE b
[¥] ASSVEFB 1LILAO0S 1VEFA MOTIFICATION ASSURANCE (COURRIER)
ATTEREC ATTESTATION RECTIFICATIVE COMNSECUT..
BLANCHE PAGE ELANCHE [
[¢] BORDO4 BORDEREAL D'IMSCRIPTIOM{S) PRIVILEG..
BORDRER BORDEREAL RECTIFICATIF INSCRIPTION...
[ BORDREC BORDEREAL RECTIFICATIF COMSECUTIF..
BORDREW BORDEREAU RECTIFICATIF COMSECUTIF..
BORKELZ BORDEREAU D'INSCRIPTIOM(S) CREDIT M.
[¢] BORKELT BORDEREAL D'INSCRIPTIOM(S) CREDIT R...
BORREMN BORDEREAL DE REMOUNVELLEMENT
Y S fot aiimemanT
Et "Sauver”.

9.2.3. Modifier manuellement le code des sous produits.

Saisissez directement le nouveau code du sous produit pour CHAQUE sous produit que vous souhaitez
copier.

‘

Assistant de duplication de sous-produits

A
H — Préfiue |

SaLer Sélack 3 raractires min. f 5 caractBres max.

veuillez sélectionner les sous-produits a dupliguer et a rattacher au modéle d'acte copie, Il faut indiguer e
nom du nouveau sous-produit dans la zone "NMouveau modéale”,

Copier Muaéle MNouveau modele Base doc Libelle i
[¢] AMNMEYEF 1AUTRO1 1VEFA ATTESTATIOM SAMNS PRIX VEFA
] ANMVEF 1aUTROZ 1WEFA ATTESTATION AVEC PRIX
¢l  ANTERIO CESSION D'ANTERIORITE 3
[¥] ASSWEFR 1LILAOS 1WEFA MOTIFICATION ASSURAMCE (COURRIER)
[¥] ATTEREC ATTESTATION RECTIFICATIVE COMSECUT..
[l BLANCHE P&GE BLAMNCHE T
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Et "Sauver".

9.3. Options des actions de la trame

Cliquez sur le bouton "Trame" pour accéder a la trame de lacte.

& VEFA EIUUE X |

Modeéle d'acte 1VEFA

HIE k| = 4 %

sauver M Trame Base doc Famille 5. Prod, Courriers

Mom du modéle 1WEFA Avec Guide » Base doc 1WEFA
Descriptif long WEFA ETUDE Farme ACTE.DOC - 1Q,
Modéle intégra .

La trame se présente avec tous les choix ouverts.

Possibilité de réduire l'affichage au choix principaux en faisant un clic droit puis “Plan" et ensuite
"Replier tout".

T=YEFA ETUDE |

D ¥ G G5
- Trame
FREMIERE PARTIE - DEBUT DE L'ACTE
Motaire ou Bien 'Alsace-Moselle’ ) -]
- COMNCOURS/PARTICIPATION ) -]
3 g 8
acte en double nom T, Action 3 © 0 )
- Concours ou participation d'un notaire Sous-trame 3 ) 1]
Présenif % Couper J o
Mon pretsent 23y Copisr ] o
- Deux Motaires J 1]
Tous présents & Coller g s 1]
Mon présents 72X Supprimer 0 i}
- Trois Motaires Renommer ) 1]
Tous présents s 1]
e Annulgr Ctrl+2 . =
Certains présents Retablic - Ctrl+v ) 1]
- WENTE EM ETAT FUTUR O'ACHEYEMENT COMCERNANT : Plan » Déplier taut
Un programme collectif d'apparternents I Replier tout I 9
A RECU le présent acte (programme appartements) Replier / déplier 'action sélectionnée
Fréambule
TITRF WFNOFIIR

Les fleches en face de chaque choix vous permettent ensuite de déplier les sous choix de l'action.
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T= VEFA ETUDE |

1VEFA - VEFA ETUDE

- Trame
PREMIERE PARTIE - DEBUT DE L'aCTE

Motaire ou Bien 'Alsace-Mosella’

- WEMTE EM ETAT FUTUR D'ACHEYEMENT CONCERMANT @
9.3.1. Explication des symboles :

: Le choix sera en couleur par défaut dans la trame (colonne D pour défaut)

: Le choix sera visible au rédacteur lors de la génération de l'acte, il pourra ainsi le choisir ou
le décocher.
Si l'action ne contient pas l'ceil la clause sortira d'office dans l'acte sans possibilité de la
retirer par la trame.

Par ex le titre VENDEUR ressort d'office pas besoin de le choisir :

=1

A ATTENTION : si vous ne voulez pas du tout de cette clause dans l'acte il ne faut pas
simplement oter l'ceil de la trame, mais supprimer complétement l'action de la trame.

1]
1)

o
: Les lettres de la colonne "G" indique que les choix sont groupés. C'est-a-dire que les choix
sur un méme niveau avec la méme lettre ne pourront pas étre sélectionnés ensemble. Le fait de
cocher l'un décochera l'autre.

Vous pouvez utiliser différentes lettres sur un méme niveau.

par ex :
- CHODX PRIMCIPAL
EMFANT 1
EMFANT 2
EMFANT 3
EMFANT 4 s C

Dans ce cas dans la trame possibilité de choisir ENFANT 1 ET ENFANT3 OU ENFANT 4, ENFANT 2 ET
ENFANT3 OU ENFANT 4, mais pas ENFANT 1 ET ENFANT 2.

LI -

: indique que l'action est conditionnée. Cest-a-dire qu'il faut que la condition soit remplie pour
que le texte apparaisse.

9 . indique que l'action contient une valeur a stocker. Sert pour les conditions.
L . .
ol indigque que l'action contient une valeur a tester. Sert pour les conditions.

: permet de mettre un commentaire qui apparaitra en info bulle en passant la souris sur le
choix de trame lors de la génération de l'acte.
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Pour insérer ces options il suffit de cliquer dans la colonne correspondante.
9.3.2. Modification des signets du modéle d'acte dupliqué

Sélectionnez le choix de trame a modifier puis cliquer sur "Signets Word".

VEFA ETUDE* |

1VEFA - VEFA ETUDE

Suite Intervention Crédirentier(s)

TITRE CAUTION HYPOTHECAIRE

TITRE CAUTIONS HYPOTHECAIRES

Cormparution succincts PARTIE 12

Suite Intervention CAUTION HYPOTHECAIRE SI1

Suite Intervention CAUTION HYFOTHECAIRE SI couple

TITRE CAUTION SOLIDAIRE ET HYPOTHECAIRE

TITRE CAUTIONS SOLIDAIRES ET HYPOTHECAIRES

Comparution succincte PARTIE 13

Suite Intervention CAUTIONS SOLIDAIRES ET HYPOTHECAIRES (si 1)

Suite Intervention CAUTIONS SOLIDAIRES ET HYPOTHECAIRES (si couple)
B SELECTION DU BIEN DOMME EM GARANTIE PAR LA CAUTION

TITRE CAUTION SOLIDAIRE

TITRE CAUTIONS SOLIDAIRES

Cormparution succincte PARTIE 11

Suite Intervention CAUTION(S) SOLIDAIRE(S)

Suite Intervention CAUTION(S) SOLIDAIRE(S) si couple

TITRE INTERVEMANT AUTRE (Z&me partie)

Suite Intervention AUTRE (Zéme partie)

EXECUTION FORCEE (REGIME ALSACE-MOSELLE)

PUBLICITE &UX HYPOTHEQUES

INSCRIFTION AU LIVRE FONCIER

PLUS-YVALUES : TAXE FORFAITAIRE CESSION TAB

Déclarations fiscales (SCID
Déclarations fiscales (autre que SCI3
Condition suspensive
DECLARATIONS FISCALES SI CHARGE AUGMENTATIVE (prix normal)
DECLARATIONS FISCALES SI CHARGE AUGMENTATIVE {contrat en mains}
L'assietts des droits @ prix - frais si contrat en rnains
CROITS
FIM PARTIE NORMALISEE
titre partie développée
- LOI SCRIVEMER | APPLICABILITE - NON APPLICABILITE
v Applicabilité loi Scrivensr

PARTICULARITES DU FINANCEMENT
Promesse de cession d'antériorité
Promesse de cession d'antériorité

[ Tmifgation du rana

Signets word |||Options avancées || Presse-papiers || Liste d'erreurs || Trame

[

Ensuite sur L= ou double clic sur le nom du signet pour faire apparaitre le signet xml

correspondant.

L
FIN PARTIE MORMALISEE
titre partie développée

- L2I SCRIMEMER @ APPLICABILITE - NOM APPLICABILITE

» Applicabilité loi Scrivener

PARTICULARITES DU FINAMCEMENT
Promesse de cession d'antériorité
Promesse de cession d'antériorité

Indication du rang

Signets Word

|Lﬂ:l Ajouter||_7|ale & +* || @

Maom Emplacement

PZVFFIN | 1VEFA VEFA ETUDE

r—
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Modifiez le texte, puis sauvez en cliquant sur la disquette bleue.

EFA ETUDE* | -
D|v| G |C|s|T|[1 ~
» SELECTION DU BIEM DONNE EM GARAMTIE P... L o
TITRE CAUTION SOLIDAIRE i
TITRE CAUTIONS SOLIDAIRES o
Comparution succincte PARTIE 11 ]
Suite Intervention CAUTION(S) SOLIDAIRE(S) o
Suite Intervention CAUTION(S) SOLIDAIREL... ]
TITRE INTERVEMANT AUTRE (2&me partie) G
Suite Intervention AUTRE (2&me partis) ]
EXECUTION FORCEE (REGIME ALSACE-MOSE... L 0@
PUBLICITE AUX HYPOTHEQUES L @
INSCRIPTION AU LIVRE FONCIER = @
PLUS-WALUES : TAXE FORFAITAIRE CESSIO... L @ @
Déclarations fiscales (SCI) o
Déclarations fiscales fautre que SCI} 5
Condition suspensive o
DECLARATIONS FISCALES SI CHARGE AUG... L 0@
DECLARATIONS FISCALES SI CHARGE AUG . ©®
L'assiette des droits : prix - frais si contrat e... ]
DROITS
FIN PARTIE NORMALISEE L
titrs partie développée
- LOI SCRIVEMER : APPLICABILITE - MON AP... L
» Applicabilité loi Scrivener L o
» .
PARTICULARITES DU FINANCEMENT L
Promesse de cession d'antériorité L o
Promesse ds cession d'antériorité . )
Indication du rang . -
Signets \Ward 3
|I{:z Ajnuterl & ||de || @ + | & | Optians > ‘
Mom Emplacement Modele Sup
PZVFFIN 1VEFA YEFA ETUDE Fad

Signet Word PZVFFIN.xml

Y
b AN ¢ S S
Sawer Varlable | S.Frodult | Extraire | Fermer
sccusll | Inserion Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage  Développeur
o - - e - [wal, H=
. Comic Sans b v 11 A A Aa D = q AaBbCEL gt
Caller ¥ G| L | 8| |abe x, X a7 - A Accentuzt., it

Presse-papiers Police

Paragraphe

[ELEMENTS PREALABLES AUX PRESENTES

DOCUMENT D'INFORMATIONS PREALAELES

Aux termes d'un acte regu par Maitre wZPREND vZNOMMNOT, nota
VEZDATDEP, il a été déposé les pieces suivartes :

vZPIVEF A

Ces pizces ont &té remises o I'ACQUEREUR lors de la signatur
réservation ci-apres relaté,

CONTRAT DE RESERVATION

Il est précisé que ladite wente a &té précédée d'un contrat prélimit
I'article 11 de la loi numéro 67-3 du 3 Janvier 1967, &tabli par acte &
vDATLI, pour lequel les prescriptions de l'article L 271-1 du Code de
de I'habitation ont été respectées ainsi que 'ACQUEREUR le reconnc
ce contrat, le VENDEUR s'est obligé a réserver o I'ACQUEREUR la

les BIENS et droits immaobiliers présentement vendus moyennant

indiqué.

NOTIFICATION DU PROJET DE VENTE

REMARQUE : si ’emplacement du signet est le COMMUN (base commune a tous les actes), lors de la
modification du signet il sera automatiquement copié dans la basedoc de votre acte lors de la

sauvegarde du signet.

PRESEMCE/TERMINOLOGIE
TITRE
- DESIGMATION DU OU DES LOTS (hors assise volumétrig...
3 5

b 1 copropriété et 2 communes pour I'ensemble imrmobil...
» 1 copropriété et 3 communes pour 'ensemble immobil...

Signets Word

Bl Ajouter | & | ae | @ @ || #

Mom Emplacement Modele
PYDESY1 COMMUN 'VEFA ETUDE
PYADRPE COMMUN WEFA ETUDE
PSADRPE COMMUN WEFA ETUDE
PYDESY1 COMMUN ATTESTATION AVEC PRIX
PYADRPE_COM COMMUN ATTESTATION AVEC PRIX

—|Signets wWord | Options avancées Presse-papiers Liste d'erreurs  Trame
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. . . i) e
Vous pouvez eégalement "Déplacer” ce signet avec le bouton |_| entre les difféerentes basedoc :

|

_/I/ Selectionnez I'emplacement de votre signet

Basedoc COMMURM
Le sighet est commun § toutes les trarmes,

_yBasedoc 1COMMUN

Le sighet est comimui & toutes les trames
utiiszant le préfixe 1

_yBasedoc de la famille

Le sighet est commun aux trarmes de la
famifle DIVEIEFA.

®

Le sighet est affectd 3 13 trarme IIYEFA.

]|

- Basedoc de l'acte : c'est la basedoc de l'acte en cours de traitement,
- Basedoc de la famille : déterminée lors de la création de l'acte afin de le retrouver dans i-not

Familles Code Descripkion Suppr.

e T 1
I DIVEVEFA.DOC | Droit immohbilier f Yente [ vefa [ I

Cette basedoc "famille” permet de personnaliser des clauses en fonction d'un type d'acte.
Clauses que vous pourrez réutiliser dans tous les autres actes de cette famille : facilité d'acces, et
de mise a jour (en cas de changement de loi par exemple un seul signet a modifier),

- Basedoc 1COMMUN (le numéro est déterminé en fonction du code utilisé en personnalisation) qui
peut contenir toutes les clauses communes propre a l'étude.

- Basedoc COMMUN : vous ne pouvez pas rajouter des signets dans cette basedoc, celle-ci étant
celle de GenApi.
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9.3.3. .Modifications apportées dans la trame de ['acte dupliqué

9.3.3.1. Rajouter une action (un choix de trame) :
Clic droit sur l'action avant ou aprées laquelle on veut insérer une action ou le bouton "Action” dans

le ruban.

i /E ‘}p““‘.T’f-.j.#A rcsa

Sauver Vérifier  Recharger Mise 3 jour Rechercher Historique Sous-Trames Actions Action Enfant
Ts VEFA ETUDE* v |Word
1VEFA - VEFA ETUDE Signet

PLUS-VALUES : TAXE FORFAITAIRE CESSION TAB . 8 '

Déclarations fiscales (SCI) < Sauver
Déclarations fiscales (autre que SCI) <
Condition suspensive (o)
DECLARATIONS FISCALES SI CHARGE AUGMENTATIVE (... . o9
DECLARATIONS FISCALES SI CHARGE AUGMENTATIVE (... L (=
- C
L'assiette des droits : prix - frais si contrat en mains < .oi!r
DROITS
‘ FIN PARTIE NORMALISEE ¥
. LOI SCRIVENER : APPLICAJLIA Adtion ]| nsérer avant ‘
’ Applicabilité loi Scrivener| Sous-trame 4 Insérer aprés |
Non applicabilité loi ScriveQ % Couper Enfant au début
A

PARTICULARITES DU FINANG - Copier Enfant 3 | fin
Promesse de cession d‘an(éri ~aller . wr
Promesse de cession d'antér] . (o)
Indication du rang /< Supprimer "
Loi scrivener - Lieu de paiem Renommer :
Disposition relative 3 la fracx; Annuler Ctrl+Z (] A
Disposition relative a la fracxi el ()
Transport d'indemnité d'assu o
Convention de rang - Transpi Plan E o

Complétez lintitulé (c'est ce que vous aller voir apparaitre dans le logiciel d'acte, puis appliquez les
options que vous souhaitez (par défaut, visible ou non, groupe...)

titre partie développée

T e N R EmEl TS T T BimEl R TR T T

A ATTENTION : si votre acte rentre dans le schéma Télé@actes vous devez indiquer pour
chaque action créée le theme Télé®@actes correspondant.
A défaut la clause rattachée a cette action n'apparaitra pas dans la copie authentique

dématérialisée.

Pour cela cliquez sur "Options avancées"” puis choisissez le "Paragraphe” et le "Théme".
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DEUXIEME PARTIE

b LOI SCRIVEMER @ APPLICABILITE - MOMN APPLICABILITE
PARTICULARITES D FIMANCEMENT
Fromesse de cession d'antériorité

Fromesse de cession d'antériorité

.,
@

..
e
‘

Options avancees

Qccurrencer & partir de |

[F]l'occurrence est fike ] L'utilisateur peut modifier son choix

[[JLes signets de |'action ne sont pas occurrences

T@ - Paragraphe |DéveIDDDé

Ti@ - Theme |par‘tie développee

Signets WDrdl Options avancees | resse-papiers Liste d'erreurs  Trame
o

9.3.3.2. Insérer un "Enfant” (un sous choix)

Sélectionnez l'action meére puis clic droit dessus et "Action” "Enfant au début

appliquez également les options voulues.

titre partie développée

Enfant a la fin",

. Lol SCRIVENER : APPLICABILITE -|.cA Action
3 Applicabilité loi Scrivener Sous-trame
Mon applicabilité loi Scrivener & Couper
PARTICULARITES DU FINANCEMEMNT ERY Capier
Promesse de cession d'antériorité L collar
Promesse de cession d'antériorité E
Indication du rang /5 Supprimer
Loi scrivener - Lieu de paiement - En| Renomrmer
Disposition relative & la fraction de p annuler  Ctrl+z
Disposition relative & la fraction de p REtablic  Chley
Transport d'indernnité d'assurance
Convention de rang - Transport d'ind Plan

Insérer avant
Insérer aprés

Enfant au début

Enfant a la fin

Cnmnte financier centralisatenr

=

1
=

@eQE

Idem que pour l'action mére : précisez bien le theme Télé@ctes.
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9.3.3.3. Insérer un signet

Cliquez sur "Signet word" puis "Ajouter”.

TITFE partie aevelaoppes

3 -
- Lol SCRIVEMER @ APPLICABILITE - MON APPLICABILITE §
3 applicabilité loi Scrivener J 1]
Maon applicabilité loi Scrivener ! 1]
PARTICULARITES D FINANCEMENT 8
Promesse de cession d'antériorite = (o)

LT TE LS WL

& siouter | # [ |[2] [+ ]+ ]

Mo Emplacement Modéle

Signets “Word | Dptions avancees Presse-papiers Liste d'erreurs  Trame

La fenétre suivante apparait :

| Mouveau | Comparution  Rechercher

j Création d'un nouveau signet.

MNom du signet welillez saisir le nom du signet...

(i) te nom du signet doit imperativement commencer par une
lettre. La taille maximale autorisée est de 20 caractéres.

Agsocier au modele  WEFA ETUDE -

WEFA ETLIDE =
ATTESTATION SAME PRLCWEFA
ATTESTATION AWEC PRIX =
MOTIFICATION ASSURANCE [COURRIER) —
EXTRAIT O ACTE
MEMNTION ER MARGE i

|
il

- Pour Créer un Nouveau signet dans la basedoc : saisissez le nom du signet a créer, sélectionnez le
modéle (acte ou sous produit dans lequel le signet doit apparaitre), puis validez.
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Mouveau | Comnparution Rechercher

1" | création d'un nouveau signet.

Mom du signet Al

Le nom du signet doit impérativement commencer gar une
lettre. La taille maximale autorisée est de 20 caractéres.

Associer au modéle VEFA ETUDE -

x|

Vous pouvez saisir votre texte, ajouter des variables si besoin.

" T= VEFAETUDE* |
DV 6 €S TI
»  ACQUEREUR NON MARIE COMPARANT SEUL OU AVEC SON PARTENAIRE - PACS - ® ©
»  PLURALITE D'ACQUEREURS - SITUATION PACS - ® ©
» QUOTITE ACQUISE ® = [ ]
TAMPON
TITRE PRETEUR (si une seule Bangue) o
TITRE PRETEURS (si Plusieurs Bangues) ©
COMPARUTION INTERVENANT 03 (pour |'acte uniquement sans sous-produits)
LiEn ©
LIEN ©
TITRE CONJOINT VENDEUR ©
COMPARUTION INTERVENANT 04 (pour |'acte uniquement sans sous-produits)
Suite Intervention Conjoint Vendeur ©
TITRE CONJOINT ACQUEREUR ©
COMPARUTION INTERVENANT 05 (pour |'acte uniquement sans sous-produits)
Suite Intervention Conjoint Acquéreur o
Début Intervention ex-conjoint acquéreur ©
COMPARUTION INTERVENANT 09 (pour |'acte uniquement sans sous-produits)
Intervention conjoint acquéreur pour BIEN PROPRE ©
Intervention conjoint acquéreur pour BIEN PROPRE (LES BIENS) o
Déclarations des parties sur leur capacité Vendeur et Acquéreur PP ou PP et STE o
Déclarations des parties sur leur capacité Vendeur et Acquéreur STE o
Déclarations diverses PP & PM o
- Expose ®
» L
SANS NOTIFICATION DU CONTRAT DE RESERVATION v
»  ELECTION DE DOMICILE ®
PRESENCE - REPRESENTATION
Comparution normalisée PARTIE 01

EIEI NG

== 4 anal - 10 & &
DL erwsrm seamm ¥ A LS
23 || TA A& A [~ E-|B] | pides - ressypes= | -
— styie

Presse-papiers Police Faragraphe. 5 It

[EXPOSE

- |- CONSTRUCTIONS PAR LEVENDEUR

Le VENDEUR aentrepris | édification d'unimmeuble de 42 logements en accession sociale,
sur deux niveaux de sous-sol et 52 places de stationnement
[ Surun terrain sis 3 PEROLS, 125 Impasse Adam Smith.

1l- CONTRAT PRELIMINAIRE

Le VENDEUR s'est engagé envers ' ACQUEREUR  ui réserver les Iocaux formant fobjet de
= 1a présente vente, aux termes dun contrat préliminaire au sens de larticle L 261-15 du Code de la
2| construction et de I*Habitation, étabii suivant acte sous seing privé en date du VD2

En contrepartie, PACQUEREUR a effectus un dépét de garantie dun montant de VDEPOT
Ce dépst a été porté dans un compte spécial ouvert en I Etude du Notaire soussigné au nom
- é ] é ositions de article R 261-29 du Code de la Construction et
-|  derHabitation

Les parties déclarent que les formaltiés instituées par larticle L 271-1 du Code de la

Signets Word

=

Construction et de IHabitation (article 20 de la loi n* 83-1010 du 31 décembre 1339) ont été
effectuées
- 1"ACQIERENIR rernnnait avair rennneé 4 Ia farilté de rétrartatinn nréviie nar ladite Ini

Si aprés avoir saisi une clause vous voulez la dissocier en plusieurs, vous pouvez sélectionner le
texte que vous voulez "extraire” de la clause puis cliquer sur le bouton "Extraire”.
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Signet Word Al.xml

CIFIER

Variable

Ya|™ |63

Sauver 5. Produit

—"‘-j ) Arial ~ |10 - % ei ey
— Gy |||6 £ & rabe x, x*||& o
Coller = A Az = | - | T Styles  Modifier | Modificatior
M J |j'—'Aﬂ'HA A | & - '|‘ZH|1T| rapides = les styles ~ e
Presse-papiers % Police F} Paragraphe ] Style i}
|'e'|'lgl'4'\"'I‘A-I-E-l-:‘\-_?-I‘--l---l-lw-l-u‘\-1‘-|- EIRIECNRE CINRY Do

Le VENDEUR a entrepris I'édification d'un immeuble de 42 logements en accession sociale,
sur deux niveaux de sous-sol et 52 places de stationnement

ﬂ:* Surun terrain sis 8 PEROLS, 125 Impasse Adam Smith.

z Il - CONTRAT PRELIMINAIRE

- Le VENDEUR s'est engagé envers ' ACQUEREUR & lui réserver les locaux formant l'objet de
o la présente vente, aux termes d'un contrat préliminaire au sens de l'article L 261-15 du Code de la
- Construction et de 'Habitation, établi suivant acte sous seing privé en date du D2

En contrepartie, 'ACQUEREUR a effectué un dépdt de garantie d'un montant de vDEPOT.

Ce dépdta été porté dans un compte spécial ouvert en I'Etude du Notaire soussigné au nom
des réservataires, conformément aux dispositions de I'article R 261-29 du Code de la Construction et
de I'Habitation.

I

g

Les parties déclarent que les formaltiés instituées par l'aricle L 271-1 du Code de la
Construction et de I'Habitation (article 20 de la loi n° 89-1010 du 31 décembre 1989) ont été
effectuées

L'ACQUEREUR reconnait avoir renoncé a la faculté de rétractation prévue par ladite loi.

Il - NOTIFICATION PREALAELE

2

Conformémenta l'article R 261-30 du Code de |a Construction et de I'Habitation, le projet des
présentes a été notifié 3 TACQUEREUR par lettre recommandée avec demande d'avis de réception,
ainsi gue les plans du ou des Iots objet des présentes et une notice indigquant leurs éléments
d'équipement propres.

L'accusé de réception en date du VD3 de cet envoi est demeuré ci-joint et annexé aprés
mention.

L'ACQUEREUR dispense expressément|e VENDEUR d'attendre |e délai prévu par 'article 34
du décret67-1166 du 22 décembre 1967 eta requis le Notaire soussigné de passer la présente vente
sans plus attendre.

Les présentes et leurs annexes deviennentles seules dispositions qui régissent désormais les
droits et obligations des parties, auxquelles elles se référeront exclusivement pour l'avenir. En cas de
contradiction entre les clauses et engagements résultant du présent acte de vente et ceux pouvant
figurer dés avant ce jour dans le contrat préliminaire (ou tout acte régularisé entre elles ou document
établi par elles en vue des présentes), le présent acte prévaudra.

1

[IEREAN S L IR N S GO B KR v

Il supprime le texte sélectionné, demande si vous voulez enregistrer la modification au signet

initial, et il crée un nouveau signet dans la liste de l'action.

«
[}

i g
TAMPON

TITRE PRETEUR (si une seule Banque)

TITRE PRETEURS (si Plusieurs Bangues)

COMPARUTION INTERVENANT 03 (pour I'acte uniquement sans sous-produits)
LIEN

LIEN

TITRE CONIOINT VENDEUR

COMPARUTION INTERVENANT 04 (pour I'acte uniquement sans sous-produits)
Suite Intervention Conjoint Vendeur

TITRE CONJOINT ACQUEREUR

COMPARUTION INTERVENANT 05 (pour I'acte uniquement sans sous-produits)

e e

ee o

e e
EREREEN

e

Suite Intervention Conjoint Acquéreur

e

Début Intervention ex-conjoint acquéreur

COMPARUTION INTERVENANT 09 (pour I'acte uniquement sans sous-preduits)
Intervention cenjeint acquéreur pour BIEN PROPRE

Intervention cenjeint acquéreur pour BIEN PROPRE (LES BIENS)

Déclarations des parties sur leur capacité Vendeur et Acquéreur PP ou PP et STE

e e
[RERERERN)

e e

Déclarations des parties sur leur capacité Vendeur et Acquéreur STE
Déclarations diverses PP 8 PM
~  EXPOSE v

e

SANS NOTIFICATION DU CONTRAT DE RESERVATION v

Signets Word k4
(< piouter][ ][ ][] (o

Nom Emplacement Modzle sup

A1 1VEFA VEFA ETUDE

AL 1VEFA ATTESTATION AVEC PRIX

VEFA ETUDE I

P37072 1VEFA

R R TR I R R R R RS2

Coller
Presse-papiers &

T NN K NS THRE TNEN TARX TR

(o4 o v wme x x|

- A-aa x| |[&-
Palice i

I
i~ [& ] rapides - les styles~
Paragraphe & styte &

P51 a0 i3 e

Styles  Modifier  |Modificatior

[t

[l - NOTIFICATION PREALABLE

Conformémenta 'article R261-30 du Code de a Construction et de 'Habitation, |
présentes a été notifié 3 'ACQUEREUR par letre recommandée avec demande d'avs df
ainsi que les plans du ou des lots objet des présentes et une notice indiquant leu
déquipement propres

L'accusé de réception en date du UD3 de cet envoi est demeuré ci-joint et an|
mention.

L

proit
réce
elér

exé

EUR
du décret67-1166 du 22 décembre 1967 eta reqms\e Nma\resnuss\gnede passerla pré|
sans plus attendre.
L

etleurs régissent d
drois et obligations des parlies, auxauelles sles se éféreront pour laveni
contradiction enre les clauses et engagements résuitant du présent acte de vente et G
figurer dés avantce jour dans e contrat préliminaire (ou tout acte régularisé entre elles ol
établi Da]r elles envue des présentes), le présent acte prévaudra

ente

omm
Enc
X po
doct

Vous pouvez ensuite le supprimer de cette action et le placer sur une autre ou le déplacer via les

fleches bleues dans la liste des signets de l'action (voir ensuite)...
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- Insérer la comparution d'un client :

e < |

Mouyean Cumparutiun‘ Rechercher

i : Sélection d'un signet de
comparution existant.
Mam Libellé ol
PCOMPCO Comparutions complétes %
PCOMPMD  Camparutions complétes normalisées Qh
PCOMPSL Comparutions simplifiées \J%
PCOMPRE  Comparutions réduites '»-k T
PCOMPRP Camparutions répertaires Qh
PCOMPEP Comparutions sous-produits [sans mariage] kl,
PCOMPSD Compatution Personne décédée \;k
PCOMPEC Comparutions Sucessions dans DEVOL \-k B
PCOMPDE  Comparutions Donations entre épou \JQ, A
Associer au modeéle  WEFAETUDE =
X}

Choisissez le type de comparution voulue, sélectionnez le modeéle, puis valider.

En cliquant sur la “loupe” vous avez accés au modeéle de comparution.

- - =

] ]

Nouveau | Comparution | Rechercher

Sélection d'un signet de
comparution existant.

Nom Libellé

PCOMPCO Comparutions complétes

PCOMPNO  Comparutions complétes normalisées

G
Q
I

XS

PCOMPCO : Comparution compléte (nom, prénoms, adresse, naissance, mariage,

présence, résident)

Monsieur Paul, Pierre, Jacques MILLAU, agriculteur, époux de Madame Lise ANET,
demeurant a MONTPELLIER (34000), 1, boulevard du Jeu de Paumes,

Né & MONTPELLIER (34000) le 1er janvier 1980,

Marié sous le régime de la communauté d’acquéts 3 défaut de contrat de mariage
préalable a son union célébrée a la mairie de MONTPELLIER (34000), le 16 mars 2003.
Ce régime n'a subi aucune modification conventionnelle ou judiciaire depuis.

De nationalité francaise.

Présent a l'acte

Résident au sens de la réglementation fiscale.
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Il est normal de ne rien avoir dans la colonne "Emplacement”, les comparutions étant gérées par un
document annexe.

A ATTENTION

Ensuite aller dans "Options”

TITre pPartie developpes

- LoI SCRIVEMER @ APPLICABILITE - NOM APPLICABILITE
3 Applicabilité loi Scrivener s n}
Mon applicabilité loi Scrivener s 1]
PARTICULARITES DU FINAMCEMEMNT

Promesse de cession d'antériorité

(x]
1

Signets Word P

Hp Ajouter || ¢ | ale || & | # Options =
Mam Emplacement Maodéle Sup..

PCOMPCO VEFA ETUDE ~

Puis dans "Qualité" choisir le type de client dont voulez voir apparaitre la comparution.

TTFE Partie AevEIOppEE

- LoI SCRIVEMER @ APPLICABILITE - NMOM APPLICABILITE
b Applicabilité loi Scrivener s 1]
Mon applicabilité loi Scrivener s 1]
FPARTICULARITES DU FINANCEMEMNT

Fromesse de cession d'antériorité

o

Signets \Waord =
=R Ajouter || @ | de | & | s Options =

| Qualité | =l
Accord =

WEMNDELIR
fal UERELIR

Sighet immeuble

BAMQUE
COMNIOINT ACQUEREUR (REMPLOI)
Nam COMIOINT DE L'ACQUEREUR (DIVORCE EN CC Sup...
CAUTION SOLIDAIRE
PCOMPCO CAUTION HYPOTHECAIRE < ~

Signets Word | Options avancées Presse-papiers Liste d'erreurs Trame

- Rechercher un signet existant :
Il convient de sélectionner la basedoc dans laquelle se trouve le signet :

Mouveald Comparution | Rechercher

}} Rechercher un signet dans une base doc.

Rechercher dans Basedoc acte (1WEFA) -

) Basedoc acte [1WEFL)
T Filtre | gasedoc famille [DTWENWEF )
COMMUN de Gendpi

COMBUN de I'étude [LCOMMURM)
Insnanriemna
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Puis saisir le nom dans "Filtre" :

Nouveald Comparution | Rechercher

}3 Rechercher un signet dans une base doc.

Rechercher dans Basedoc acte (1WEFA) -

T
CALCUL

P7MANCOM
PROUSC
PCHARAL
PCLOT
PCOMSUS
PCOMNSUS_COM
PD
PEFFET_REP
PERFENMNE

PH =l

Associer au modele  WEF& ETUDE =

x|

“F Filtre

Dans les 3 cas, il faut ensuite choisir lemplacement (acte ou sous produit) dans lequel vous voulez

faire apparaitre cette clause puis "Valider".

Le signet s'ouvre a droite, et vous pouvez saisir votre texte, insérer des variables... puis "Sauver".

Sur une méme action vous pouvez insérer plusieurs signets qui se plaqueront les uns a la suite des

autres dans l'acte.

Signets que vous pouvez réorganiser en les faisant descendre ou remonter dans la liste avec les

fléches.
titre partie développée

- LOI SCRIVEMER @ APPLICABILITE - MOMN ARPPLICABILITE
3 applicabilité loi Scrivener
Mon applicabilité loi Scrivener
PARTICULARITES DU FIMAMCEMENT

Promesse de cession d'antériorité

Sigrnets Waord
gR Ajouter | & | ae | @ ||l &

Mo Emplacement Modéle
FCOMFCO WEFL ETUDE
FBOUSC 1VEFA WEFA ETUDE
PYEFA 1VEFA YEFA ETUDE

9.3.3.4. Supprimer un signet

Cliquez sur la croix rouge pour supprimer le signet de cette action.

e

-
Options =
Sup...

~
~
~
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Ce qui est supprimé lors de cette opération c'est le lien existant entre l'action et le signet.
Le signet supprimé reste dans la basedoc pour vous permettre de le rechercher plus tard pour une
nouvelle utilisation.

Signets Waord =

HE Ajouter | @ |ae || @ t+ | &

MNam Emplacement Modéle
PCOMPCZO WEFA ETUDE
PEOUSC 1VEFA WEFA ETUDE
PVEFA 1VEFA YEFA ETUDE

9.3.3.5. Supprimer une action

Sélectionnez l'action mére ou enfant a supprimer de la trame puis clic droit et "Supprimer” Ou le
bouton " Supprimer” du ruban.

e = "
H v B 2P®& n 0O % %
Sauver Vérifier  Recharger Mise § Jour Rechercher Historique Sous-Trames  Actions Action Enfant  Supprimer
Te VEFA ETUDE* v |Word
olv| 6 [c|s|T|1 H )
L'assiette des droits : prix - frais si contrat en mains o L g
DROITS
FIN PARTIE NORMALISEE L) |
titre partie développée i
) DEUXIEME PARTIE - |0 | 1 ‘ b
. LOI SCRIVENER : APPLICABILI "A Action T ,
v Applicabilité loi Scrivener Sous-trame *r® o Coiler ¢ G
Non applicabilité loi Scrivener| ¥ Couper £ 0 Presse-paplers
PARTICULARITES DU FINANCEM 1y Copier I % |
Promesse de cession d'antérioritq ller v || @ [ |
Promesse de cession d'antérioritd | ¥ o
Indication du rang [K Supprimer '
Loi scrivener - Lieu de paiement Renommer
Disposition relative 4 la fraction Annuler Ctrl+Z o
Disposition relative 4 la fraction . s o
Transport d'indemnité d'assurang oAt (]
Convention de rang - Transport Plan 4 ]
Loty binansiar Sealicaba e

9.3.3.6. Copier une ou des actions d'une trame a une autre

Laissez la trame dans laquelle vous voulez coller une action ouverte.
Cliquer sur "Accueil” dans le ruban.

y 4 - ) & N & e 9 ('.s 1 .
T B 2 P ¢ 4% 1) T a x : \ 4|
Sauwer Vérifier  Recharger Ve & Jour Rechercher Mutongue SousTrames Actions At Enfant Supprimer Copler J Arerder fpit Accueil Fermer
Ta VEFA ETUDE* - Word

Allez ouvrir la trame de l'acte dans laquelle vous voulez copier des actions.
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Cette fonctionnalité est possible que ce soit a partir d'un acte étude ou d'un acte GenApi.

1 \_;. s 5 1 v
U2 2 3. w|® | AN E3 .
Publisr Nouweau Ounrir  Supprieer Rattacher  Dupliquer] Trame | Mstrices Styles Designer  Fermer F+ Flui.
Accueil [ S VEFAETUDE [=
Modéle d'acte 1V
o T
Modéle L B e Sauver Trame B
g 10GGMZ  VENTE D'IMMEUBLE : LOTS DE COPROPRIETE (COMPROMIS PREALABLE)
g; ASSOCIC  ASSOCIATION SYNDICALE LIBRE : COPROPRIETE
g COMCOCO COMPROMIS ACTE COURT LOTS DE COPROPRIETE HABITATION + 10 ANS Nom du modéle
g PROMCOQ PROMESSE ACTE COURT DE LOTS DE COPROPRIETE HABITATION + 104NS Descriptf long
g FPROMCOW PROMESSE UNILATERALE : VENTE DE DROITS SOCIAUX (copro. verticale)
g FROMVRO PROMESSE AUTHENTIQUE : IMMEUBLE QU COPRO & RENOVER
g RCPIMM ETAT DESCRIPTIF DIVISION - REGLEMENT COPRO VERTIC. PLUSIELRS BATIMENTS REUNIS Dascript court
g RCPIMME  ETAT DESCRIPTIF DIVISION = REGLEMENT COPRO VERTIC. BATIMENT LINIQUE
g RCPIMMF  ETAT DESCRIPTIF DIVISION - MODIFICATIF (COPRO. VERTIC,) Commentairas
g RCPIMMH  ETAT DESCRIPTIF DIVISION : DELIBERATION ASSEMBLEES COPROPRIETAIRES
g RCPIMMO  ETAT DESCRIPTIF DIVISION COPROPRIETE VERTICALE
g RCPIMMS  REGLEMENT COPRO VERTIC, BATIMENT UNIQUE
g RCPIMML  REGLEMENT COPRO - MISE EN HARMONIE LOI SRU (COPRO, VERTIC.) Familles
g RCPIMN ETAT DESCRIPTIF DIVISION - REGLEMENT COPRO VERTIC. PLUSIEURS BATIMENTS SEPARES
g RCPIMME  ETAT DESCRIPTIF DIVISION - REGLEMENT COPRO HORIZ,
g SVTECOH  WENTE D'IMMEUBLE [PAR ORGANISME HLM] : LOTS DE COPROPRIETE
g SYTECOP  WENTE D'IMMEUBLE : LOTS DE COPROPRIETE (PROMESSE PREALABLE) I —
—g-smurgmmurmmrmm—' ualtes
g SVTECOW  CESSION : DROITS SOCLALX REPRESENTATIFS DE LOTS DE COPROPRIETE

Sélectionnez l'action voulue avec le clic droit "Copier”
La trame étant une trame GenApi toutes les autres options sont bloquées.

H v B 2 2 @&  ®n 1. %

Sauver Recharger Mise 3 jour Rechercher Historique

Veérifier Sous-Trame Actions

Ts VEFA ETUDE* ) Ts VENTE D'IMMEUBLE : L...LABLE) | -
SVTECOP - VENTE D'IMMEUBLE : LOTS DE COPROPRIETE (PROMESSE

PREALABLE)

v ﬂ Trame
Siinterventions ou multidispositions en partie normalisée.., L 9
Notaire ou Bien 'Alsace-Moselle’ L) 9

une date et signatures 3 I'office no
- autres cas

Une date et signatures dans un| & Coupe

Une date et signatures dans de

Plusieurs dates et signatures 3
Plusieurs dates et signatures m 2

Plusieurs dates et signatures lig | P
- CONCOURS/PARTICIPATION

Acte en double minute

&

g
5 1 IS | 5 6
3 3| " | & S
coocoooeo

@ee e

Acte en double nom Rétablir Ctri+Y
v Concours ou participation d'un not

Présent —

»oooo
©

Mem wufosal -

Retournez dans la trame en cours de constitution et choisir l'action avant ou apres laquelle vous
voulez coller l'action copiée.
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Et choisissez :

uuuuuu CRSETREe] L L R LT P Ty Ly P PO P R T TR Ko T B R I TEe P e

= VEFA ETUDE* | T=VENTE D'IMMEUBLE : L..LABLE) |

D ¥ G Gkl
- Trame
4 i

Motaire ou Bien '&lsace- ¥a Action s ]
CONCOURS/PARTICIFA e . @@
WEMTE EM ETAT FUTUR J; Couper i v
A RECU le présent acte |5y Copier
el |C|5 Coller Insérer avant
CHOIx PRINCIPAL . i
TITRE WENDEUR. K Supprimer s
Comparution normalisé Renommer Enfant au debut
TITRE ACQUEREUR Arnuler  CHA+7? Enfant & la fin
Cormparution normalisé Rétahlir CHA+Y

b ACOUEREUR NOM MARI 50... v [#]

k PLURALITE D'ACQUERE Plan ' . C)

2 QUOTITE ACZQUISE . o @

Méme principe si le signet est dans le commun, il y reste tant que le texte n'est pas modifié, si le
signet est dans la basedoc de l'acte celui-ci est copié dans la basedoc de l'acte impacté.

Vous pouvez copier plusieurs actions a la suite et les coller plus tard. Les actions copiées se mettent
dans le "Presse-papiers”, jusqu'a la fermeture de la trame.

Il suffit d'aller la sélectionner dans le presse-papiers puis de la coller avec le clic droit.

FPresse-papiers &

|L'§ Effacer |

Actions copiées
DATE(S) ET LIEL(X) DE SIGNATURE
A RECLU LE PRESENT ACTE CONTEMANT ........
WENDEUR. - SITUATION PACS -

—
Signets Word  Options a\tancéesl Presse-papiers |Liste d'erreurs  Trame

9.3.3.7. Créer / insérer des sous trames

Le principe des sous trames est de pouvoir insérer dans plusieurs trames toute une grappe d'actions
(c'est-a-dire une action principale et des enfants). Ainsi en modifiant cette sous trame, vous pouvez
répercuter la modification faite dans lensemble des actes utilisant cette sous trame, la
modification n'est donc qu'a faire une seule fois.

9.3.3.7.1 Définir une sous trame :

Sélectionnez l'action principale puis clic droit "Sous-trame"” puis "Extraire en sous-trame”.
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T= VEFA ETUDE* |

D ¥ G
Déclarations des parties sur leur capacité Vendeur et Acquéreur STE
Déclarations diverses PP & PM
3 ELECTION DE DOMICILE s
FRESEMCE - REFPRESENTATION
Comparution normalisée PARTIE 01
Comparution normalisée PARTIE 02
COMPARUTICON INTERVENANT 03 {pour |'acte uniguerment sans sous-produits)
AUTRE
PRESEMCE/TERMINOLOGIE
- .
ENFANT 1 T Action © A
ENFANT 2 Sous-trame Insérer avant . A
EMFAMT 3 4 Ccouper Insérer aprés © o C
EMFANT 4 s Copier Remplacer 'action B C
, ;I;;IZNATION s [ Coller Exfraire en sous-trame ;
v DESIGNATION DU OU DE{ 7% Supprimer Detacher *
N ETAT DESCRIPTIF DE DI Renommer A Enregistrer la sous-trame .
b QUOTITE WENDUE annuler  Ctrl+z Rechercher et mutualiser... _
2 EFFET RELATIF/ORIGIMNE Retablir  Crley Propriétés =
3 CHARGES ET CONDITION s
» PRIX - MODALITES Plan ¥

Ou avec le bouton du ruban "Sous-trames" puis "Extraire en sous-trame”.

[F Formulaire+ / Designer de trames 4.4.0.4 pour iNot

= ; v E i) j QHA

o @ N

Sauwer Werifier  Recharger Mise a jour Rechercher Historique Sous-Trames Actions Action Enfant Supprimer Copier Coller
P Insérer avant
T VEFA ETUDE* |
r Insérer aprés
A A [} Remplacer 'action
Extraire en sous-trame D ¥ G

1
E:ctrait 'ackion sélectionnée sous Forme d'une sous-tr
Enregistrer la sous-trame Affiche foutes Tes actions de Ta trame.]

b ELECTION DE DOMICILE g
PREZEMCE - REPRESEMTATION Rechercher et mutualiser

Déclarations des parties sur leur capacité Vendeur et &

Detacher

Declarations diverses PP & PM

Comparution norrnalisée PARTIE 01 Proprictés

Comparution normalisée PARTIE 02
COMPARUTION INTERWEMANT 03 {pour 'acte uniquere

Regénérer |'index...

AUTRE
PREZENCE/TERMINCOLOGIE
3 - )
EMFANT 1 g A
EMFANT 2 g A
EMFANT 3 ¥ C
EMFANT 4 ¥ C

Il ouvre cette fenétre : le code est attribué automatiquement, mais vous pouvez le modifier ainsi
que la description.
Puis "Valider".
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Mouvelle sous-trame B

1 ' “euillez saisir le nom de |a sous-frame a creer.

Code 1324157
Description
X
.-DUS TRAME
La sous-trame devient verte, avec ce sigle ENEANT 4 qui indique aussi la sous-
trame :
~ == S0US TRAME

EMFAMT 1
EMFAMT 2
EMFAMT 3
EMFAMT 4

o0 BB

Code couleur des sous-trames :

- sous trame verte : sous trame enregistrée,

- sous trame jaune : sous trame créée ou modifiée mais non enregistrée,

- sous trame bleue : sous trame GenApi utilisée dans un acte personnalisé. (Les sous trames GenApi
seront livrées dans le courant de l'année 2012, vous pouvez cependant dés a présent copier une
action et ses sous actions d'un acte GenApi afin de les utiliser dans une trame personnalisée, puis
l'extraire en sous trame afin de lutiliser dans l'ensemble de vos actes perso)

9.3.3.7.2 Insérer une sous-trame dans une autre trame :

Ouvrez la trame dans laquelle vous voulez insérer la sous trame. Sélectionnez l'action avant ou
aprés laquelle vous voulez insérer la sous trame puis clic droit "Sous-trame" ou le bouton "Sous-
trame” du ruban.

Puis 3 options :

- Insérer la sous-trame avant l'action sélectionnée,

- Insérer la sous-trame apres l'action sélectionnée,

- Remplacer laction sélectionnée, cette fonction permet de supprimer laction choisie et de la
remplacer par la sous trame.
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T=wEFA MEL INSERTION S... TRAME* |

OMEL1 - VEFA MEL INSERTION SOUS TRAME

4 PRIX - MODALITES Fenommer =

ECHELOMMEMENTS
! Annuler  Ctrl+Z

BUTRE
»
TITRE W Action ’
v DESIGNATION DU Sous-trame » Inserer avant
3 DEZIGNATION DU * Coupar Insérer apras
b ETAT DESCRIPTIFD . iy Remplacer I'action
b QUOTITE VENDUE | _
X S [ Coller r Extraire en sous-trame
»  CHARGES ET ConD /5 Supprimer Detacher

Enreqgistrer la sous-trame

Rechercher et mutualiser...

Proprigteés

3 Durée de l'inscriptic B .
i i o Fetahblir  Ctrl+Y
3 Durée de l'inscriptic
' REMPLOI Flan ’

INSAISISSABILITE DU PRI

Vous pouvez ensuite choisir la sous-trame que vous souhaitez insérer dans la liste des sous-trames

de l'étude.

N'apparaissent dans cette liste que les sous trames non encore utilisées dans l'acte.

Rechercher une sous-trame B I

‘__/ Weuillez sélectionner la sous-trame 3 utiliser,

RFechercher Contenant -
Code Titre

1324157 SOUS TRAME =N

OVEFAZ DESIGMATION DU OU DES LOTS (hors as... 4,

OVEG PRECISIONS DIVERSES @£

O7WVEFAL LOI SCRIWEMER @ APPLICABILITE - MOM... 4

x|

La loupe permet de voir les actes auxquels est rattachée la sous trame.
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Rechercher une sous-trame 3 [

= . . . N o
’J Weuillez sélectionner |la sous-trame 3 utiliser.

rechercher Contenant Sous-trame 1324157

Code Titre Code 1324157 Wersion du fichier 1

1324157 S0US TRAME Description  SOUS TRAME

'

OVEFRAZ DESIGNATICON DU OU DES LOTS (hors as..

1 trame utilise cette sous-trame :
OVEG PRECISIONS DIVERSES

e

97VEFAl  LOI SCRIVEMER : APPLICABILITE - NON.. O Code e
1VEFA | VEFA ETUDE

of@]

Puis "Valider".

La sous trame s'insere dans la trame :
Tg\.-"EFA MEL INSERTIOM 5... TRAME® |

9MEL1 - VEFA MEL INSERTION SOUS TRAME

DiliVala Gl bal Sl

PRESEMNCE - REPRESENTATION

Comparution normalisée PARTIE 01

Comparution normalisée PARTIE 02

COMPARUTION INTERVEMANT 03 {pour 'acte uniquement sans sous-produits)

Lo

] .
EMFANT 1 L] A
EMFANT & L] A
EMFANT 3 L] C
EMFANT 4 L] C
TIToE

3 DESIGMNATION DU OU DES LOTS (hors assise volumétrique) _ @ D

A ATTENTION : la sous-trame gére uniquement les informations au niveau trame c'est-a-dire,
les choix, les options des choix, les thémes télé@ctes, ..., mais pas les SIGNETS (le texte).

- Si le signet est dans la basedoc de l'acte dans lequel a été défini la sous trame (par ex 1VEFA), il
ne sera pas copié dans la basedoc de l'acte dans lequel vous insérez la sous trame (ex 9MEL1).
Une trame ne pouvant pas aller chercher un signet dans une basedoc propre a un autre acte.

Dans ce cas il faut déplacer les signets (cf § 9.3.2 Modification des signets du modéle d'acte

L & " a3 .

dupliqué) avec le bouton |_| par exemple dans la basedoc "Famille”, a partir de laquelle vous
pouvez ensuite déplacer a nouveau le signet dans la basedoc propre a l'acte afin de le
personnaliser pour cet acte.

- Si le signet est dans la basedoc Famille : pas de soucis pour le retrouver dans votre acte,

- Si le signet est dans le 1Tcommun : idem vous le retrouvez dans tous les actes,

- Si le signet est dans le commun GenApi : idem vous le retrouvez dans tous les actes.

- Si le signet est dans la basedoc de lacte, il faut le remonter dans la famille, puis le faire
redescendre dans la basedoc de l'acte choisi.
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A ATTENTION : si vous utilisez une sous trame GenApi dans un de vos actes personnalisés, vos
aménagements seront perdus lors de la prochaine mise a jour de celle-ci.

Vous étes sur le peint d'utiliser une sous-trame Genfpi. Vos
! % modifications seront perdues lors de la prochaine mise a jour de bible
GenApi.

Souhaitez-vous continuer?

Oui [ Non

Pour ne pas perdre le bénéfice de vos aménagements, il conviendra de la "délier" au préalable des
sous trames GenApi afin que celle-ci ne soit pas impactée lors des mises a jour.

9.3.3.7.3 Modifier une sous-trame :

Lors de la modification d'une sous trame, il convient d'ouvrir une trame et d'apporter la modification
a la sous trame souhaitée. (Il n'est pas nécessaire de retourner dans la sous trame qui a servi a
définir la sous trame).

Modifier un choix par défaut, un groupe, un theme télé@ctes, supprimer une action ou sous action...
Ce message apparait :

Votre rmodification va impacter plusieurs trames, Etes-
vous certains de vouloir continuer?

Détals ou | won |

Vous pouvez visualiser les trames impactées en cliquant sur "Détails".

Wotre modification va impacter plusiewrs trames. Etes-
voLis certains de vouloir continuer?

Code Trames utilisant |a sous-trame
1¥EFA VEFA ETUDE
9MEL1 WEFA MEL INSERTION SOUS TRAME

o o
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La sous-trame devient jaune, vous pouvez apporter plusieurs modifications en méme temps.

- =2 S0US TRAME ¥
ENFANT 1 J A

.
ENFANT 3 g C
ENFANT 4 g C

Lorsque vous allez enregistrer la trame par le bouton "Sauver”, puis "La trame en cours”, la sous-
trame redevient verte.

7 f E o //:) & ) =

Recharger Mise 3 jour Rechercher Historique Sous-Trames

Sauver \érifier

La trame en cours S... TRAME®

Toutes les trames Sauvegarde les modifications apportées 3 la tr

Sauver et publier |3 trame en cours

Comparution normalisée PARTIE 01
Comparution normalisée PARTIE 02
COMPARUTION INTERVENANT 03 (pour l'acte uniquement sans sous-
AUTRE
PRESENCE/TERMINOLOGIE
+ =2 SOUS TRAME
ENFANT 1

ENFANT 3
ENFANT 4

A louverture des actes contenant la sous trame modifiée ce message apparait afin de vous informer
de la mise a jour.

1¥EFA - ¥YEFA ETUDE | | |

IUne ou plusieurs sous-trames ont subi des modifications, La trame
' doit Etre mise & jour,

O Tl = ]

La modification s'effectue sur toutes les trames qui contiennent cette sous trame, en conséquence
l'ensemble des actes étant modifiés, il conviendra de TOUS les "publier”. (voir page 3)

9.3.3.7.4 Détacher une sous trame afin de la modifier sans impacter les autres trames ['utilisant

Une fois la sous trame "Détachée” vous pouvez modifier les choix sans impacter les autres trames.
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FRESEML_ES TERMLINULLALE

=
TITRE -
+ DESIGNATION DU
» DESIGNATION DUl ¥ Couper
»  ETAT DESCRIPTIF| 2y  Copier
v QUOTITE YEMDUE coller i
» EFFET RELATIF/OR| :
»  CHARGES ET con 7°  Supprimer
» PRIX - MODALITE Renommer
b ECHELONMEMENTS Annuler  Crrle?
3 Durée de l'inscript Rétablic  Crrley
b Durée de l'inscript
b REMPLOI Plan d

Insérer avant
Inseérer apras

Remplacer 'acktion

Extraire en sous-trame
Détacher

Enreqgistrer la sous-trame

Rechercher et mutualiser...

Proprigtés

TRIF AT TAE AR TI TTE MO RET

=

TV T T O

9.3.3.7.5 Supprimer une sous trame d'une trame

Permet d'enlever une sous trame d'une trame. Cette suppression ne concerne que la trame dans

laquelle vous étes.

PRESEMCE/TERMINOLOGIE
e TITRE Ty Action 3
v DESIGHNATION DU SOus-trame Y blumnétrig
» DESIGNATION DU| ¥ Couper frique oL
»  ETAT DESCRIPTIF| 2y Copier E COFR:
» QUOTITE VENDLUE collar i
v EFFET RELATIF/O _
. charces eT co s SURRrimer
»  PRIX - MODALITE Renommer
»  ECHELOMNEMENTS Srnuler  CH+?
3 Durée de l'inscript Retahlir  Chrley
3 Durée de l'inscript es avec |

3 REMPLOI

Flan »

9.3.3.7.6 Rechercher et Mutualiser une sous trame

Permet de rechercher une grappe d'actions rattachée a plusieurs actes études afin de créer dans
tous les actes la méme sous trame et ainsi de les "mutualiser” en vue de modifications futures a lui

apporter.
1.3
»  DESIGNATION DU OU DES Lo| % Action P lited
» ETAT DESCRIFTIF DE DIUISICl Sous-trame » Insérer avant
» QUOTITE WENDUE % Couper Insérer aprés
» EFFET RELATIF/ORIGINE 33y Copier Remplacer 'action
» CHARGES ET CONDITIONS :
Caoller » Extraire en sous-trame
b PRIX - MODALITES :
» ECHELONMEMENTS /5 Supprimer Detacher
» Durée de l'inscription {début) Renommer Enregistrer la sous-trams
’ Durée de l'inscription (début) annuler  CHI+T Rechercher et mutualiser...
b REMPLOI i
Retablir  Ctri+y Proprigtés
INSAISISSABILITE DU PRIX
DECLARATION D'INSAISISSA Plan » lement)
CHITTE TAITERUCATTAMS o TTTRE SACMTACATIEN Fal 4 el dicamdi et
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Rechercher et mutualiser ®

}3 Rechercher la grappe d'actions dans les trames.

% Rechercher dans les trames ouvertes,
i* Rechercher dans toutes les trames,
--= Le traiterment peut durer de 1 & 2 minutes.

A partir de la clé du juritool : ¢'est & dire qu'il
va prendre toutes les actions principales gui

portent le meéme code attibué par Genapi. \OD‘EIDHS
CF‘: [ul =0uE erjtend quep darﬁ Vs trames vous % Rechercher & partir de la clef unigue JuriToal.
utilsez les actions de Genapi. _ ] _
" Rechercher & partir du titre de |'action :
[T Respecter les majuscules et minuscules.

A partir du titre de I'action : il va prendre |a

libe!le de 'action selectionnee, T Le nombre d'actions enfants est |8 mame,

Done gue se soit le choix Genapi ou un chaix

etude.

“ous pouvez resteindre la recherche en cochant
le nombre d'actions enfants identiques et
respecter les majuscul es.

A la fin de la recherche, vous avez accés a la liste des trames utilisant cette sous trame, il ne vous
reste plus qua cliquer dans la case "Mutualiser l'action pour les trames sélectionnées” puis
"Valider”

Mutualiser I'action pour les trames sélectionnees. |m‘ “

9.3.4. Explication des boutons de la trame :

H v B P& & 10.% % 3.9 ¢ = B8

Sauver Vérifier Recharger Mise 3 jour Rechercher Historigue Sous-Trames Actions Adtion Enfant Supprimer Capier Caller Annuler  Répéter Accueil Fermer

La trame en cours ~ |word

Toutes les trames
Sauver et publier la trame en cours Signet Word

Sauver : permet de sauver la trame en cours de modification ou avant de sortir.

Sauver et publier la trame : permet de sauver avant de sortir et de publier 'acte en méme temps
afin de le faire figurer dans i-not.

En effet afin d'éviter que des rédacteurs ne générent certains actes avant d'étre terminés, il faut
avant de tester l'acte dans i-not le "publier’.

Vérifier : permet de vérifier la trame sur plusieurs points notamment si les actions comportent
toutes un theme Télé@ctes, s'il n'y a pas de choix groupés non cohérents, si vous n'avez pas d'action
sans titre.

Sous l'onglet "Liste d'erreurs” apparaissent tous les points a corriger.
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- nams
PREMIERE PARTIE - DEBUT DE L'ACTE

-Mozelle’

— N
3 WENTE EM ETAT FUTUR D'ACHEVEMENT CONCERMNANT :
A RECU le présent acte (programme appartements)
Préambule
TITRE VENDEUR
Comparution normalisée PARTIE 01
TITRE ACQUEREUR
Comparution normalisée PARTIE 02
3 ACQUEREUR NON MARIE COMPARANT SEUL OU AVEC SON PARTENAIRE - PACS -
3 PLURALITE D'ACQUEREURS - SITUATION PACS -
2 QUOTITE ACQUISE
TAMFON
TITRE PRETEUR (=i une =eule Bangue)
TITRE PRETEURS (si Plusieurs Bangues)
COMPARUTION INTERVENANT 03 (pour I'acte uniguement sans sous-produits)
LIEM
LIEMN
TITRE CONIOINT WVENDEUR
COMPARUTION INTERVENANT 04 (pour I'acte uniquement sans sous-produits)
Suite Intervention Conjoint Vendeur
TITRE CONIOINT ACQUEREUR
COMPARUTION INTERVENANT 05 (pour I'acte uniguement sans sous-produits)

iste d'erreurs
Vérifier |
3 T= VEFA ETUDE
@ Mapping des signets
@ Contréle de groupe sur actions non visibles (1 erreur)
@ Titres des actions
@ Norn des occurences

Contréles des sous-trames

@ Mapping télé@cte des actions (2 erreurs)

Signets Woar Options avancees Presse-papiers | Liste d'erreurs lTrame

i Mapping télé@cte des actions (3 erreurs)
= — la liste s'ouvre et vous pouvez

En cliquant sur le ™=
"Atteindre" l'action en question directement.

Liste d'erreurs

| Vérifier Atteindre

@ Titres des actipee— — — ,
Atteindre I'action. La touche F8 permet d'accéder & I'erreur suivante. }

@ Nom des occurarees

@ Contréles des sous-trames

= @ Mapping télé@cte des actions (3 erreurs)

| 'SOUS TRAME' n's pas de mapping 818 @chs,|

'ENFANT 1'n's pas de mapping télé@cte.
'ENFANT 2 ' n'a pas de mapping télé@cte.

Signets Word Options avancées Presse-papiers | Liste d'erreurs  Trame
Lo |

Puis retournez dans "Options avancées” pour indiquer le théme et le paragraphe télé@ctes.
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Recharger : Permet de recharger la trame dans U’état ou elle était, juste aprés la derniére
sauvegarde. Les modifications apportées a la trame qui n’ont pas encore été sauvegardées seront
perdues

Mise a jour :

) & dl H:

) ,—) &) T . J ) {pA a X

Mise @ jour fechercher Historique Sous-Trames Actions Action Enfant  Supprime

L...LABLE)

EUBLE g . - D

:.._l Sélectionnez les éléments 3 mettre 3 jour puis validez.

multidisp

Face-Moseg

) DE S1G [] Mettre a jour les signets :

atures & -La mise a jour ne concerne pas les signets_mo_l;lifiés a I'étude.
- La mise a jour concerne les signets GenApi utilisés dans la trame.
- La mise a jour ne nécessite pas a la trame d'étre rechargée.

Eignatures

Fignatureg as

Fg ) [] Mettre a jour les sous-trames :

es et sign . .

. - La mise a jour ne concerne pas les sous-trames de 'étude.
es et sign

- La mise & jour concerne les sous-trames Gen&pi utilizées dans la trame.

es et sign| - La mise a jour nécessite a la trame d'étre rechargée : les modifications
non enregistrées seront perdues.

(CIFATION

minute

X

rticipation

En cliquant sur la fonction mise a jour, vous pourrez mettre a jour l'ensemble des signets et sous
trames GenApi utilisés dans vos actes et non personnalisés par ['étude.

Rechercher : permet de rechercher une action dans la trame soit avec un mot du libellé soit avec
le nom d'un signet.

Historique : permet de créer des points de sauvegarde lors de la constitution d'une trame, et de
pouvoir les restaurer.

) T 7 *a

-

i

Histarigue Sous-Trames Actions Action

Créer un point de sauvegarde

Restaurer un point de sauvegarde

Indiquez le nom de votre sauvegarde et "Démarrer”
Ll

=

—
'(J"/:I Création d'un point de restauration pour la trame.

Commentaire : | SAUVEGARDE 1 it

Démarrer

Pour restaurer une version, la sélectionner puis "Restaurer”.
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/-L'_i Restaurer un point de sauvegarde de la trame.

Date Informations sur le point de sauvegarde

21/02/2012 15:21:24 | SAUVEGARDE 1

Restaurer

Sous-trames : gere les options liées aux sous trames qui sont également dans le clic droit.
"Régénérer l'index" : permet de réordonner lindex des trames (de mettre a jour la liste de toutes
les sous-trames au cas ou une sous-trame créée n’apparaitrait pas dans la liste).

Actions : gére tout ce qui concerne linsertion d'action mére ou enfant. Idem que le clic droit.
Action : Insére une action mére au dessus de l'action sélectionnée dans la trame.

Enfants : insére une action enfant a l'action sélectionnée dans la trame.

Supprimer : permet de supprimer une action mére ou enfant. Egalement dans le clic droit.

Copier : une action mére ou enfant. Egalement dans le clic droit.

Coller : une action mére ou enfant : Egalement dans le clic droit.

Annuler : permet de revenir en arriere et d'annuler les derniéres modifications.

Revenir : permet de remettre ce que l'on vient d'annuler.

Accueil : revenir sur la page d'accueil de CréAct.

Fermer : la trame en cours ou toutes les trames. Si vous n‘avez pas sauvé au préalable, un message

vous demande si vous souhaitez enregistrer les modifications.

10.EXPORT DE MATRICE

Il est possible d'exporter les signets dans un document word afin de pouvoir faire du copier coller
dans un document unique plutot qu'ouvrir chaque signet individuellement pour modification.

10.1. Export
Choisissez le modele d'acte, puis cliquez sur "Matrices" puis "Exporter”.

Formulaire+ 4.4.0.5 pour iN

‘B i = Wl
- = =
_J - -—J x > . — T= |_ vy
Publier  Nouveau Ouvrir  Supprimer Rattacher  Dupliquer  Trame | Matrices
| Accueill = ‘ Exporter

Importer
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Une fenétre d'enregistrement monte, vous permettant denregistrer le document word sur votre
bureau par exemple.

Le document word exporté apparait dans la partie "word" de CréAct.

A ATTENTION : dans la version 4.4.x.x : ne sont exportés dans ce fichier que les signets
personnalisés et modifiés existants dans la basedoc de l'acte (les signets GenApi ne seront pas
exporteés).

Dans les versions 4.5.x.x et suivantes, I'ensemble des signets de la basedoc de l'acte sont
exporteés.

Vous pouvez donc modifier les signets, créer des variables, et créer de nouveaux signets.

Pour cela saisir le texte puis le sélectionner, ensuite "Insertion”, "Liens", "Signets".

Nommer votre signet et "Ajouter”.

Il faudra dans une seconde étape aller créer laction afin de rattacher ce nouveau signet (voir plus
loin).

Une fois les modifications apportées, "enregistrer” et "Fermer".

10.2. Import
Sélectionnez l'acte, puis "Matrices" "Importer”, choisissez le document correspondant a votre trame.

Les modifications se sont reportées, les signets créés sur le document word ont été importés dans la

basedoc de votre acte, il suffit daller créer votre action et de rechercher votre signet pour le
rattacher (par le bouton "Ajouter” puis onglet "Rechercher”).

11. SOUS-PRODUITS

Ces 2 options servent a attacher un sous produit qui n'était pas rattaché au modele d'acte dupliqué.
Lors de la copie, les sous produits sont copiés automatiquement (sauf si vous décochez la sélection)
et les sous produits GenApi sont rattachés automatiquement.

11.1. Rattacher un sous-produit existant

= = - w
_E 43 =
- j - ~ > |- JE L.
Publier ~ Mouveau Ouvrir  Supprimerf| Rattacher upliquer  Trame  Matrices St
‘ il | Rattacher des actes

Rattacher des sous-produits

Rechercher [V R P e Rattacher des courriers

Modéle

Lf 1VEFA  VEFAETUDE
~B

Ou clic droit
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Mougie

1VEFA VEFA ETUDE

_/ Ouvrir L
ACCEPT ZEROQ : ACCEPTATI ] ATAIRES (DECES AVAMT 01/07/2002)
» Supprimer
ACCEPU ACCEPTATION PAR
= Rattacher 3 Rattacher des actes

ACCORD SOCIETE : MODIFI

i Rattacher des courriers
ACCORDG  SOCIETE : REDUCT -= Dupliquer

Rattacher des sous-produits

RERRKRRRNRE

ACCORE SOCIETE : MODIFI{ TE Trame ==
ADHQUIT ~ EXPROPRIATION : £W, Matrices ’
AMTAL M DRNACESVERRAI MVADRTINTCATTAM fAlcara-Macalla’

Ou dans la fenétre de l'acte aprés avoir cliqué sur "Ouvrir” :

™3 \j ) & . Wi
p.r = = A
I =l x & =9 & W [¥] [, oeoservos doruments
Publier  Nowveau ouvir  [fupprimer Rattacher  Dupliquer  Trame  Matrices Styles Designer Fermer F- Plus
‘ Accueil L ‘ B VEFAETUDE X

LESILEl Vevillez saisir le texte 3 rechercher. Contenant - Modéle d'acte 1VEFA

i = b o

Sawer || Trame || Basedoc | Famille Courriers

Modéle Description

&8 1vera VEFA ETUDE
SE ACCEPT  ZERO : ACCEPTATION SUCCESSION PAR LEGATAIRES (DECES AVANT 01/07/2002)

&8 ACCEPU  ACCEPTATION PAR LEGATAIRE(S) Nom du madéle Avec Guide - | Base doc IVEFA
&F ACCORD  SOCIETE : MODIFICATION DU CAPITAL PAR COUP D'ACCORDEON (SARL)

Descriptif long VEFA ETUDE Forme ACTE.DOC

CB arrAnnc e L BEL TN AE ARTTAL CATAL AR MRS AR AEe AeTe

Depuis la zone "Rechercher”, saisissez le libellé ou le code du/des sous-produit(s) a rattacher,
cochez la/les case(s) et sauvegardez.

A ATTENTION : décochez "Voir uniquement les sous-produits rattachés au modele d'acte”
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— - |t

Rattacher des sous-produits au modéle d'acte 1VEFA

b
Sauver
Liste des sous-produits rattachés a votre modéle d'acte.
Rechercher \WENDEUR Contenant =
Sous-Produit Description Attacher | &
ATSECZ ATTESTATION POUR L'ASSUREUR DU VENDEUR ]
ATTECZ ATTESTATION POUR L'ASSUREUR DU VENDEUR ]
ATTECZV ATTESTATION POUR L'ASSUREUR DU VENDEUR L] =
BORAPY BORDEREAU DE PGE DE VENDEUR (AUTOMATIQUE.. L]
BORART] BORDEREAU DE PGE DE VENDEUR (AUTOMATIQUE... L]
BORBPY BORDEREAU DE PGE DE VENDEUR (AUTOMATIQUE... L] —
BORCPY BORDEREAU DE PGE DE VENDEUR (AUTOMATIQUE... L]
| BORDO2 BORDEREAU D'INSCRIPTION(S) PRIVILEGE VEMNDEUR ]
BORDOZ BORDEREAU (PRIVILEGE DE VENDEUR + BANQUES) ]
f BORDO4 BORDEREALU D'INSCRIPTION(S) PRIVILEGE VENDEUR E
BORKODZ BORDEREAU (PRIVILEGE DE VENDEUR. + BANQUES) ] v

[7] Voir uniguement les sous-produits rattachés au modéle d'acte.

20 éléments



11.2. Créer un nouveau sous-produit sans-trame

Cliquez sur le bouton "Nouveau" puis sélectionnez "Sous-produit”.

D2
Publier | Mouveau Ouvrir  Supprimer

Acte

| Accueil
Sous-produit

Courrier

Condition

Donnez un nom au modéle, complétez le descriptif.
Dans la liste déroulante sélectionnez la basedoc de l'acte a laquelle le sous-produit doit étre
rattaché.

‘ & Nouveau... E||

Nouveau sous-produit® - 94

i e | &

Iy

Sauver Base doc
Mo du modéle 1ETUDE Base doc 1ETUDE
Descriptif ATTESTATION Forme S
1COMMUN =
Répertoire 1ELANT
1ELANMZ
1ELANC
Type - 150E
] 15DE10
Code sous-produit 15DE1L
Code Télé@cte - SEsA
1VESIN =

Dans la liste déroulante "Type" sélectionnez “Libre" et indiquez la forme pour avoir ou non le fond
de page lors de la génération (SPRODUIT.DOC).
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| & Nouveau... IZ||

Nouveau sous-produit® 3(

Sauver Base doc

Mom du modéle 1ETUDE Base doc 1VEFA -

Descriptif ATTESTATION SPRODUIT.DOC - [
Répertoire =

v

Code sous-produit Attestation sans prix (loi carrez) o

Cadre d'insertion 1égale
Code Télé@cte Extrait d'acte

Mention en marge
Motification assurance
Motification syndic
Répertoire

Libre I

F

Une fois les champs renseignés, sauvegardez le modéle de sous-produit en cliquant sur la disquette.

Puis cliquez sur le bouton "Actes".

o ATTESTATION ( |

Modéle de sous-produit 1IETUDE

Iy

W | S

Sauver Base doc Actes
MNom du modé&le 1ETUDE Base doc 1VEFA -
Descriptif ATTESTATION Forme SPRODUIT.DOC - | [Q
Répertoire -
Type Libre -

Code sous-produit

Code Télé@cte =

Décochez "Voir uniquement les actes rattachés au sous-produit”, puis recherchez et attachez
l'acte concerné par ce sous produit.
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g Liste des actes rattaches a votre modele de sous-produit.
Rechercher Contenant =

;I A&e Description Attacher -

5 =]
1VEFA |VEFA ETUDE [
ACCEPT ZERQ : ACCEPTATION SUCCESSION PAR LEGATAIRES (.. L]
ACCEPU ACCEPTATION PAR LEGATAIRE(S) L]

i ACCORD SOCIETE : MODIFICATION DU CAPITAL PAR COUP D'AC.. L]

1 ACCORDG SOCIETE : REDUCTION DE CAPITAL SOCIAL NOM MOTIV.. L]

| ACCORE SOCIETE : MODIFICATION DU CAPITAL PAR COUP CYAC. L]
ADHQUIT EXPROPRIATION : ADHESION QUITTANCE L]

9 ADIALM PROCES-VERBAL D'ADIUDICATION {Alsace-Moselle) L]

1 ADOPTIO ADOPTION : CONSENTEMENT A ADOPTION (avec parents) L]

E ADOPTIP ADOPTION : CONSENTEMENT A ADOPTION (sans parents) L]
ADOPTIR ADOPTION : NON-RETRACTATION (Parent de 'adopté) L} -
[7] Voir uniquement les actes rattachés au sous-produit.

678 élements

Dans la trame de l'acte lorsque vous ajoutez des signets, le sous produit créé apparait dans la liste
déroulante.

TR

| MNouveau ‘ Comparution Rechercher

i Création d’'un nouveau signet.

Mom du signet Veuillez saisir le nom du signet...

(i) Le mom du signet doit impérativement commencer par urne
lettre. La taille maximale autorisée est de 20 caractéres.

Associer au modéle VEFA ETUDE B
MOTIFICATION ASSURANCE (COURRIER) -
EXTRAIT O ACTE

REPERTOIRE
SYMDIC : MOTIFICATION TRAMSFERT DE PROPRIETE H
-

— MENTIOM EM MARGE

| ATTESTATION

N
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11.3. Insérer des clauses dans les sous produits depuis la basedoc de l'acte

Cette manipulation concerne les attestations, extrait d'acte, répertoire, notification syndic, et

autres sous produits personnalisés.
L'ordre des clauses dans le sous produit est déterminé par l'ordre des clauses dans l'acte.
11.3.1. Création d'un nouveau signet pour le sous produit

Méme méthodologie que pour créer un signet dans l'acte.
Onglet "Signets word" puis "Ajouter”, nommez le signet et choisissez le sous produit.

| Mouveau | Comparution Rechercher

ﬂ Creation d'un nouveau signet.

Mom du signet SSPRODUIT

(i) Le nom du signet doit impérativement commencer par une
lettre, Lz taille maximale autorisée est de 20 caractéres.

Associer au modéle |VEFA ETUDE B
ATTESTATIONM SAMNS PRIX <
ATTESTATION AVEC PRIX
MOTIFICATION ASSURAMCE [COURRIER)
EXTRAIT O'ACTE

— REPERTCIRE

| SYMDIC : MOTIFICATIOM TRAMSFERT DE PROFRIETE ™

11.3.2. La totalité du signet de ['acte est destiné a figurer dans le sous produit

Depuis l'action en question, dans l'onglet "Signets word", cliquez sur "Ajouter”.
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- EXPOSE

AVEC NOTIFICATION DU COMTRAT DE RESERVATION

SANS NOTIFICATION DU CONTRAT DE RESERVATION
3 ELECTION DE DOMICILE

PRESENCE - REPRESENTATION

Comparution normalisée PARTIE 01

signets word
MNam Emplacemeant |
Al 1VEFA VEFA ETUDE

ISigr‘lets WOrdI Options avancées Presse-papiers Liste d'erreurs Trame

Puis allez dans "Rechercher”, saisissez le nom du signet, puis choisissez le sous produit dans lequel
vous voulez faire apparaitre le texte, et "Valider".

-

Mouveau Comparution | Rechercher

[ﬁ Rechercher un signet dans une base doc.

Rechercher dans |Basedoc acte (1VEFA) = |

FFiltre A1 |

II Associer au modéle | ATTESTATION SANS PRIX
VEFA ETUDE

ATTESTATION SANS PRIX
ATTESTATION AVEC PRIX

MOTIFICATION ASSURAMCE (COURRIER) -
— EXTRAIT O'ACTE

| REPERTCIRE <
=

=t ol
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- EXPOSE
»
SANS NOTIFICATION DU CONTRAT DE RESERVATION
3 ELECTION DE DOMICILE
PRESENCE - REPRESENTATION

Comparution normalisée PARTIE 01

Signets Word

()]
MNom

Ermplacement
Al 1VEFA VEFA ETUDE
Al 1VEFA |A'I'I'ESTAT.ION AVEC PRIX

—‘Signets Word | Options avancées Prasse-papiers Liste d'erreurs Trame

Faire la méme manipulation pour tous les autres sous produits concernés par ce signet.



11.3.3. Une partie du signet de l'acte est destiné a figurer dans le sous produit

Ouvrez le signet

1VEFA - VEFA ETUDE Signet Word AL.xml

ooEECoTE AR YRS
» ACQUEREUR NON MARIE COMPARANT SEUL QU AVEC SON PARTENAIRE - PACS - e = L? ‘ v
»  PLURALITE D'ACQUEREURS - SITUATION PACS - . o N — [USREY| (Peranny pesm —
» QUOTITE ACQUISE . o s - —
TAMPON J Accueil | Insertion | Mise en Ppage | Références | Pub\lﬂwsta“‘ Revision “\Fﬁ:hﬁg: | Développeur | Compléme!
TITRE PRETEUR (i une seule Banque) o =0 & | [l “lo - = A’ % a
TITRE PRETEURS (si Plusieurs Banques) *) LB 5 |[eTzTe e = x “ A.Jn‘
; o Coller m T I o Styles  Modifier | Modifical
COMPARUTION IT 03 (pour I'acte sans P [ A a|[A A EREEa rapides - les siyles u
LIEN o Presse-papiers Police 0 Paragraphe (0 Style &
LIEN o . S = — q
I N EN A TX RS TR SR XX RX SRR AN XARE RS R ORRT R TR IR TR o
COMPARUTION INTERVENANT 04 (pour I'acte uniquement sans sous-produits)
Suite Intervention Conjoint Vendeur cl “
TITRE CONJOINT ACQUEREUR © B
COMPARUTION INTERVENANT 05 (pour I'acte uniquement sans sous-produits) -
Suite Intervention Conjoint Acquéreur o
EXPOSE
Début Intervention ex-conjoint acquéreur © -
COMPARUTION INTERVENANT 09 (pour I'acte uniquement sans sous-produits) - |- CONSTRUCTIONS EN PAR LE VENDEUR
Intervention conjoint acquéreur pour BIEN PROPRE o - )
Intervention conjoint acquéreur pour BIEN PROPRE (LES BIENS) o N Surdeu;ms:ﬂi‘ﬁ::Sngr:‘ngss\‘zéd;ggzg%lds':iaﬂ“mﬂ:r:mde42 logements en accession sociale,
Déclarations des parties sur leur capacité Vendeur et Acquéreur PP ou PP st STE o B Sur tr toriain s 3 PEROLS, 125 Impasse Adam Sraith.
Declarations des parties sur leur capacité Vendeur et Acquéreur STE ° o
Déclarations diverses PP & PM o N 1! - CONTRAT PRELIMINARE
- EXPOSE L - L ‘est é I"AC! alui réserver les locaux formant l'objet de
R o 12 présente vente, aux termes dun contrat préliminaire au sens de Farticle L 261-15 du Code dé la
2 CGonstruction et de IHabitation, étabi suivant acte sous seing privé en date du ¥l
SANS NOTIFICATION DU CONTRAT DE RESERVATION . B
: n contrepartie a effectué un 0épdt de garantie dun montant de vl
» ELECTION DE DOMICILE - Ei it rtie, 'ACQUEREUR a effectué dépat d ttie d' tant de VDEPOT.
- Ce dépéta été porté dans un compte spécial ouvert en | Etude du Notaire soussigné au nom
PRESENCE - REPRESENTATION = desrésenvataires, conformément auxdispositions de I'arlicle R 261-29 du Code de la Construction et
Comparution normalisée PARTIE 01 . o] delHabitation
= —_— : Les parties déclarent que les formaltiés insfituées par laricle L 2711 du Code de la
Signets Word 2| C S;S;‘L:Ee“sm et de IHabitation (article 20 de Ia loi n* 89-1010 du 31 décembre 1989) ont été
[ Ajouter H P ‘ [‘options > | {1 1< L'ACQUEREUR reconnait avoir renoncé 4 la faculté de rétractation prévue par ladite ol
— e Modele - B - NOTIFICATION PREALABLE
= Conformément a article R261-30 du Code de la Canstruction et de IHabitation, le projet des
AL 1VEFA VEFA ETUDE [P ITED e T AT S REIIR ot e roratamanés aver areanee fiad e temnion

Sélectionnez le texte que vous voulez dans le/les sous produit(s), puis cliquez sur "S.Produits”

Signet Word Al.xml

Sauver Variable i 5. Produit Extraire

H | 2 L

Fermer

v

% Arial - |10 -
B Ba |6 7 & -abe x, x*|[&))

=
—/ Accueil | Insertion | Mise en page | Références | Publipostage| Révision |Affichage | Développeur | Complément5|'-!

5

Coller - Styles  Modifier | Modification
b =T o
- F |||P- A-Aa-||A AT rapides ~ les styles - =
Presse-papiers ™ Police (F (F Style (F
|-e-|-1-|-2-|-2-|-4-|-E-|-s-|- . -|-5-|-1:--|-11-|-12-|-12-|-14-|-1E-|-o-|-1?-||i|§
r

EXPOSE

I-CONSTRUCTIONS ENTREPRISES PAR LE VENDEUR

Le VENDEUR a entrepris I'édification d'unimmeuble de 42 logements en accession sociale,
sur deux niveaux de sous-sol et 52 places de stationnement.
m Sur un terrain sis 4 PEROLS, 125 Impasse Adam Smith.

Il - CONTRAT PRELIMINAIRE
Le VENDEUR s'est engagé envers 'ACQUEREUR & lui réserver les locaux formant I'objet de

w la présente vente, aux termes d'un contrat préliminaire au sens de 'article L 261-15 du Code de la
- Construction et de I'Habitation, établi suivant acte sous seing privé en date du vD2

En contrepartie, 'ACQUEREUR a effectué un dépdt de garantie d'un montant de ¥DEPOT.
Ce dépdta été porté dans un compte spécial ouvert en I'Etude du Motaire soussigné au nom
- des réservataires, conformément aux dispositions de 'article R 261-29 du Code de |la Construction et
- de I'Habitation.

Les parties déclarent gue les formaltiés instituées par l'aricle L 271-1 du Code de la
Construction et de I'Habitation (article 20 de la loi n® 89-1010 du 31 décembre 1989) ont &té
effectuées.

- L'ACQUEREUR reconnait avoir renoncé & |a faculté de rétractation prévue par ladite loi.

Cette fenétre apparait, "Créer un fichier pour le signet” indiquant que vous allez créer un signet.
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valillez sélectionner le modéle auguel
associer e signet,

Modéle

¥ créer un fichier pour le signet.

Choisissez dans la liste déroulante le sous produit concerné et "Valider".

euillez sélectionner le modéle auguel
associer |e signet.

Mode

=

WEFA ETUDE <
ATTESTATION SARMS PRIX

ATTESTATION AWEC PRI =
MOTIFICATION A5 5URANCE [COURRIER)
EXTRAIT D"2CTE

FMEMTION EM MARGE ht

Un signet est crée avec le texte sélectionné.

1VEFA - VEFA ETUDE Signet Word A1_ATTES.xml
DV G

[

TAMPON
TITRE PRETEUR (si une seule Bangue)

TITRE PRETEURS (si Plusieurs Banques)

COMPARUTION INTERVENANT 03 (pour |'acte uniquement sans sous-produits)

TITRE CONJOINT VENDEUR
COMPARUTION INTERVENANT 04 (pour I'acte uniquement sans sous-produits)
Suite Intervention Conjoint Vendeur
TITRE CONJOINT ACQUEREUR
COMPARUTION INTERVENANT 05 (pour ['acte uniquement sans sous-prodits)
Suite Intervention Conjoint Acquéreur
Début Intervention ex-conjoint acquéreur
COMPARUTIGN INTERVENANT 08 (pour I'acte uniquement sans sous-produits)
Intervention conjoint acquéreur pour BIEN PROPRE
Intervention conjoint acquéreur pour BIEN PROPRE (LES BIENS)
Déclarations des parties sur leur capacité Vendeur et Acquéreur PR ou PR et STE
Déclarations des parties sur leur capacits Vendeur et Acquéreur STE
Déclarations diverses PP & P11

-~ Expose

SANS NOTIFICATION DU CONTRAT DE RESERVATION
» ELECTION DE DOMICILE

PRESENCE - REPRESENTATION

Comparution normalisée PARTIE 01

Comparution normalisée PARTIE 02

COMPARUTION INTERVENANT 03 (pour |'acte uniquement sans sous-produits)

c

© 6

©eo

© 6

© @

RCHCICN)

s|T[1 ~

AUTRE .

Signets Word 2
(%0 jouter [ # | |[2] [e ][+ ] [options > |
Nom Emplacement Modéle Sup..

A 1VEFA VEFA ETUDE x]
Al 1VEFA ATTESTATION AVEC PRIX ‘L
A1_ATTES 1VEFA [X]

ATTESTATION SANS PRIX I

Que vous pouvez réutiliser dans d'autres sous produits

H

R YEEY <

Sawer Variable | 5. Produit ||_xtraire || _Fermer
Accueil| Tnsertion | Mise en page | Références | Publipostage | Révision | Affichage | Développeur | Complément: | &
= & Atial - 10 - Wi & % an
L ||[e] 7 sl ae x x|[B)] | J
Coller 3 - - Styles  Modifier | Modification
- || A A A 1 R PN rapides - les styles - -
Presse-papiers Police = Paragraphe 5 style 5
|1w-1w§w|wz-wzw4|Elsw-'wEw;-wm-wuwlelzw-uwu[‘
[EXPOSE
B |- CONSTRUCTION S ENTREPRISES PAR LE VENDEUR
o Le VENDEUR a entrepris I'édification d'un immevble de 42 logements en accession soc|
- sur deux niveaux de Sous-sol et 52 places de stationnement.
o Surunterrain sis 3 PEROLS, 125 Impasse Adam Smith.
- 1
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MNouveau Comparution | Rechercher

[ﬁ Rechercher un signet dans une base doc.

Rechercher dans Basedoc acte (1VEFA) -

F Filtre
Al -

AL ATTES [m
A2 =
ACCORD

CALCUL

P7MANCOM

PBOUSC

PCHARAL

PCLOT

| PCONSUS

PCONSUS_COM

PD -

Associer au modéle EXTRAIT D'ACTE -

x| ]

-

11.4. Créer un nouveau sous-produit avec-trame

Iy

43 X = , @ -
FRERE=ART R e ™ | A 4
Publier | Mouwveau Ouvrir  Supprimer Rattacher Dupliguer  Trame Matrices Styles Designer Fermer F= Plus...

Acte

‘ Accueil

Sous-produit

Courrier xte & rechercher... Contenant

Condition

Modéle
1VEFA VEFA ETUDE
ACCEPT ZERO : ACCEPTATIOMN SUCCESSION PAR LEGATAIRES (DECES AWANT 01/07/2002)
ACCEPU ACCEPTATION PAR LEGATAIRE(S)
ACCORD SOCIETE : MODIFICATION DU CAPITAL PAR COUP D'ACCORDEOM (SARL)
ACCORDG  SOCIETE : REDUCTION DE CAPITAL SOCIAL NON MOTIVEE PAR DES PERTES

RRRRKRAKE

ACCORE SOCIETE : MODIFICATION DU CAPITAL PAR COUP D'ACCORDEON (5A)

Cliquez sur le bouton "Nouveau" puis sélectionnez "Sous-produit”.

Dans le modele du nouveau sous-produit complétez correctement les champs.

Donnez un nom au modeéle, en tabulant la base doc se renseignera automatiquement, complétez le
descriptif et indiquez qu'il s'agit d'un sous produit "Trame - Avec guide".

Puis cliquez sur le bouton "Trame".

72



. "
Nouveau sous-produit®

H e e &

Iy

Sauver Base doc
Nom du modéle 1VEFAPR Base doc 1VEFAPR .
Descriptif PROCURATION VEFA ETUDE Forme ACTE1.DOC - |~._1
Répertoire

Type E|

Code sous-produit

I Trame - Avec guide l

Code Télé@cte LU g [V

Attestation avec prix

Aftestation sans prix

Aftestation avec prix (loi carrez)

Aftestation sans prix (loi carrez)

Cadre d'insertionlégale

Extrait d'acte v

Une fois la trame affichée, procédez de la méme maniére que dans un acte (créez les actions, créez
les signets).

/ T PROCURATION VEFA ETU... ETUDE™ | ¥ |wora

1VEFAPR - PROCURATION VEFA ETUDE Signet Word
D v G CsTI © [E
- H ¢ d W ]
I
- Accueil | Insertion | Mise en page | Références | Publipostage | Révision | Affichage Déve\uppeur‘(nmplémen(«‘@
=) X - A, A #
B rrer—re—— = |[=] -
Coller —= = — Styles er  Modification
S|P A A K (B Em B[] | apiaes s -
Presse-papiers ™= Police Paragraphe Style
Motszo | B3 IEEEEE

Signets WurdH Options avancées || Presse-papiers H Liste d'erreurs H Trame ‘
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Une fois le sous-produit terminé, fermez la trame, puis cliquez sur "Actes".

| & Nouveau... EI|

Nouveau sous-produit*

e

Sauver Trame Base doc Actes

Nom du modéale 1VEFAPR Base doc 1VEFAPR -
Descriptif PROCURATION VEFA ETUDE Forme ACTE1.DOC -] [Q]

Répertoire -
Type Trame - Avec guide -

Code sous-produit

Code Télé@cte =

Pensez a décocher "Voir uniquement les actes rattachés au sous produit” et choisissez le/les acte(s)
a attacher et "Sauver".

- - (S

Listing des actes rattachés au modéle de sous-produit 1VEFAPR

o
=

Sauver Sélect.

Liste des actes rattachés a votre modéle de sous-produit.

Rechercher Contenant =

Acte Description Attacher

Voir uniguement les actes rattaches au sous-produit.

0 élément
= -

12. UTILISATION DES STYLES
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12.1. Choix du style a appliquer lors de la création de l'acte

Sur la page d'accueil de CréAct cliquez sur le bouton "Styles".

La liste pointe sur le répertoire suivant APPLI/BIBLE/I-NOT/STYLES, vous pouvez modifier les styles
existants ou en créer un nouveau.

Choisissez le style a appliquer dans la liste déroulante.

TN r ) 1 - _
Ll i/ * = 3= =T W A a r W os
- . =] v . L - L' Dé
Publier ~ MNouveau Ouvrir  Supprimer Rattacher Dupliquer  Trame Matrices Styles Designer Fermer F+ Plus..
‘ Accueil [x ‘

LI LTSl o illez saisir le texte & recharcher... Contenant -

Modéle Description

g 1VEFA VEFA ETUDE

g ACCEPT ZERO : ACCEPTATION SUCCESSION PAR LEGATAIRES (DECES AVANT 01/07/2002)
g ACCEPU ACCEPTATION PAR LEGATAIRE(S)

g ACCORD SOCIETE : MODIFICATION DU CAPITAL PAR COUP D'ACCORDEON (SARL)

g ACCORDG  SOCIETE : REDUCTION DE CAPITAL SOCIAL NON MOTIVEE PAR DES PERTES

g ACCORE SOCIETE : MODIFICATION DU CAPITAL PAR COUP D'ACCORDEON (SA)

g ADHQUIT  EXPROPRIATION : ADHESION QUITTANCE

g ADJALM PROCES-VERBAL D'ADIJUDICATION (Alsace-Moselle) @
g ADOPTIO ADOPTION : CONSENTEMENT A ADOPTION (avec parents)

? Appliquer une feuille de style dans Formulaire+

&E ADOPTIP  ADOPTION : CONSENTEMENT A ADOPTION (sans parents) oo
&f ADOFTIR  ADOPTION : NON-RETRACTATION (Parent de I'adopté)
f ADOPTIS  ADOPTION : RETRACTATION (Parent de I'adopté) Style [+
&F ADOPTIV  ADOPTION : NOTORIETE EN VUE D'ADOPTION IEREETEL LI

ar!a\ (10 pts)
£E ADULTER  ENFANT ADULTERIN : RETABLISSEMENT DE SES DROITS a”a} Ei% DES%

aria pts
& AFFECHY  PAIEMENT FRACTIONNE OU DIFFERE : AFFEC. HYP. TRESOR PUBLIC L arial numero (10 pts)

T classique (arial 11 pts) -

£8 AFFECTA  AFFECTATION HYPOTHECAIRE Comic (11pts)
F aFFsa ZERO : AFFIRMATION SACRAMENTELLE (ALSACE-MOSELLE - DECES AVT 01/07/2002) ;ﬁfg’f{g"&gﬁ"se
& arFse AFFIRMATION SACRAMENTELLE (alsace-Moselle) times (11 pts)

Times (12 pts)
8 arFFsc REQUETE EN ORDONNANCE ENVOI POSSESSION ET AFFIRMATION SOUS SERMENT (Alsace-Mosell times numero (1)2 pts)

verdana (11 pts
g AFUL ASSOCIATION FONCIERE URBAINE LIBRE verdana numero (11 pts)
TF amane VENTE NVTMMENRIE (Aleara.! Mnrcallal

Une fois le style sélectionné, validez en cliquant sur le "V" vert.

0 28|

JLABLE]

E Appliguer une feuille de style dans Formulaire+

Style -

12.2. Affectation du style dans les signets
- 1 - Sélectionnez le texte a styliser

- 2 - Cliquez sur la " se trouvant sur l'onglet "Style” de WORD.
- 3 - Dans la fenétre des styles, sélectionnez le style a appliquer.
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Signet Word PYDESIP.xml

M 27 ][] B3

Sauver Variable | | S. Produit Fermer

fy Accueil |In;ertmn | Mise en page | Références | Publlpnstage|Ré‘m;|nn |Aﬂ‘|(hage | Développeur | [omplément!ﬂ@

B | ——— N
Gy e L 8| e x, |5 |
Coller i . . n . Styles  Modifier | Modification
Styles - x - 7 |- A A& £ [[84] 9] S (% -
= Presse-papiers ™ Police a Paragraphe il Style i
Entéte tableau droit L e Ee Ll

Entéte tableau gauche bl [-‘e lﬁ =

Gras 'E'I'I'I'E'I'E'I'4-I-E‘I‘5‘|‘T‘|‘5‘I‘E‘\‘li'l'll'l'li'

Gras

Gras souligné

Lien hypertexte

Lien hypertexte suivi visité
Normal

Neormal souligné

1

Normal tableau

Numéro de page

% Le- VENDEUR. - en- s'obligeant- aux- garanties- ordinaires- et- de- droit- en- pareille- matiére- et-
- notamment- sous- celles- énoncées- aux- présentes,- vend-a 'ACQUEREUR, - qui- accepte, [le- BIEN- ci-
aprés-désigné--§

Pied de page

m

Tableau
Tableau02
E Titre 1
Titre 2
Titre 3
Titre 4
Tire 5

[DESIGNATION-{

3
.

B R -2 a)ala 4R oo =22go0=2-=2

[C] afficher I'apercu -
[ Désactiver les styles liés z

Options...

g

- 9

Pour styliser le reste de la clause, il suffit de laisser cette fenétre des styles ouverte, de
sélectionner les textes et d'appliquer les styles au fur et a mesure.

Signet Word PYDESIP.xml
i X
o B IR
B Sauver Variable | | 5 Produit Fermer
S | accueil | Insertion | Mise en page | Références | Publipostage | Révision | Affichage | Développeur | Compléments|‘3@
=X Arial |10 - A(’ % #
i e P AT I x |2
Coller — - Styles Modifier =~ Modification
Styles - x - 7 | b2 - A' Aa~|A A" e '|| v rapides  les styles ~ -
Entte tableay droit T - Presse-papiers ™ Police E] Paragraphe E] Style ]
Entéte tableau gauche T [JG B - ]
Gras 'e‘l'lv\‘Z'l'E‘l'4' C5 1§ ‘?-1-5‘|-;-w1:-|-11-w-12-|-12-|-14-w-15-|-o
Gras T
Gras souligné T
o
Lien hypertexte a a
Lien hypertexte suivi visitt @ — -
E MNormal i z
Normal souligné T .
MNarmal tableau a e -E-N-T-E] 3
Numéro de page a - Le- VENDEUR,- en- s'obligeant- aux- garanties- ordinaires- et- de- droit- en- pareille- matiére- et-
Pied de page Ta _ [ notamment- sous- celles- énoncées- aux- présentes,- vend- 4 'ACQUEREUR. - qui- accepte, -[le- BIEN: ci-
Tableau 1r 3 F-I apres-derIQr‘e-:n
Tableau02 T -1. [DESIGNATION-{
Titre 1 T ™
Titre 2 T - 1
Titre 3 T N
Titre 4 13 N
Titre 5 LR
[ Afficher I'apercu -
[ Désactiver les styles ligs z
= Options...
:| .
il ‘ w -
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13. OBLIGATIONS TELEACTES

13.1. Ordre des paragraphes
Conservez l’ordre des paragraphes qui se trouve dans la mapping des actions :

Pour la partie normalisée :

date-redacteur (vente

qualification-juridique (vente)
cetat-civil-parties (vente)
designation-immeuble (vente)
effet-relatif (vente)
autres-operations-a-publier (vente)
charges-conditions (vente)
propriete-entree-jouissance (vente)
prix-modalites-paiement (vente)
decl-fiscale (vente)

projet-lig-droit (vente)
mention-cloture (vente)

IMPORTANT : dans la mesure du possible, évitez de modifier la partie normalisée

Pour la partie développée :

.partie développée
certificat-identite (vente)
partie développée (suike)

Partie développée : contenant toutes les clauses qui suivent la fin de partie normalisée jusqu’au
certificat d’identité.

Certificat -identité (vente) : c’est le certificat a la fin des actes sur la justification de l’état civil
des comparants.

Partie développée (suite) : ce sont toutes les clauses qui se trouvent apreés le certificat d’identité.
(en général le « dont acte »...)

A ATTENTION : Ne pas intervertir les clauses car méme si elles sont correctement
mappées, lors de la génération de la copie authentique dématérialisée elles ne se trouveront
plus a la méme place que dans la minute.

Par exemple laissez dans cet ordre :

- Désignation,

- Etat descriptif de division : mappé en désignation
- Nature et quotité : mappé en désignation,

- Effet relatif : mappé en effet relatif.

En cas de doute regardez dans un acte GenApi qui correspond a celui que vous étes en train de faire
pour vérifier ’ordre des paragraphes.

13.2. Dans le cadre d'une VEFA : choix de trame a conserver obligatoirement
Dans les trames conservez ce choix (que vous pouvez mettre en non visible dans votre trame) car il
gére des clauses dans la constitution des bordereaux de privilége de vendeur.

= %EMTE EM ETAT FUTUR D ACHEYEMEMT COMNCERMAMT :

Un programme collectit d'appartements
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13.3. Dans le cadre de toutes les ventes : choix de trame a conserver obligatoirement

Conservez les actions sur le paragraphe QUOTITES ACQUISES de GenApi.

- 0 < ]
TAMPON

- Personne physique ou morale acquérant pour son compte § o
pleine propriété ) o ]
pleine propriété en indivision L] o -]
nue-propriété L] o -]
nue-propriété en indivision L] o -]
usufruit ] (4] ]
usufruit en indivision ) (0] ]
droit d'usage et d'habitation L] o -]
nue-propriété en indivision + pleine propriété en indivision L] o -]
usufruit en indivision + pleine propriété en indivision L] o -]
nue-propriété en indivision + usufruit en indivision ] (4] 8

3 Personne mariée acquérant seule (pour le compte de la communauté ou de la société d'acquéts) ¥ (4]

3 Personnes mariées acquérant ensemble (pour le compte de leur communauté ou de la société d'acquéts) ) o

3 Personnes mariées acquérant ensemble (autres cas) ) o

13.4. Concernant les modalités de paiement du prix

Dans la mesure du possible garder les choix GenApi.

Si vous recréez des actions, il faut indiquer des valeurs a stocker dans la colonne "S" de votre action.
Celles-ci gérent les modalités de paiement du prix dans les données structurées (comptant ou par
prét)

9) Prix - Modalités - Paiement

Prix {hase taxable} : 100.000 00
Charge mentative

WModalité de paiement : comptant

Par ex : paiement sans prét est stocké VRMOPM 3

- 1]

O Liste des variables a stocker.

Variable Valeur
VAFDOD2 1
VRMOPM 3 ﬂ

(28 [T T T ﬂni

v < alquez icl pour ajouter une valeur =

Il s e

x|
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Paiement avec prét : VRMOPM 4
0 Liste des variables a stocker.

Variable Valeur

fin len

RMOPM 4

= Cliquez icl pour ajouter une valeur =

x]v

Attention : si "prét payé par prét confrére” ou "prét par acte séparé de ’étude”, la valeur est la

méme que s’il n’y a pas de prét soit : VRMOPM 3.

13.5. Variables (zones grisées) obligatoires

* VMAITRE (mais en général dans le perso), Attention ne pas saisir le nom du notaire en dur

dans le signet sinon l’acte ne passe pas au controle télé@ctes.
* VZMTPRIX : pour la variable de prix
* cZMTPRH1 : pour le montant du prix HT

* VZMTCHAR : pour le montant des charges augmentatives (les frais RCP).
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* Pour la base taxable vous pouvez recréer une variable de calcul avec n’importe quel nom,
mais celle-ci doit contenir cette information en dessous de votre formule de calcul {tASSIETT}={c
NOM DE VOTRE VARIABLE} pour que le montant soit repris dans le tableau de droit.

Assistant de création de variables Word

Etape 1 > Paramétrage des variables

Type de variable  Wariable Calcul

c / Calcul

o/ Somme

t/ Total

u / Total sans Occurrence
v/ Calcul Perso

Description indiguez le montant du prix

Type de format Format MONTANT |Z| (M3) MILLE CINQ CENTS EUROS (1500 EUR) |Z|

Proprigteés Variables existantes Formule de calcul Opérateurs : + - * [ % [ )

CZMTPRIX iEEE Eq §t=i¥jH Eg ﬁj
=1C.

[ Total Cumul ] Arrondis pour I'E

Régles de nommage Exemples

{v $000(} ¢ Standard {cMont}={vMont}+20%

Lo W00 Caloul, {cMont}={cMont}+{{{vMont}*20)/100)
{t 300000 Temporaire. {cMont}={cMont}+{vTaux}%

{u 0000 ¢« Termporaire sans occurence,  {tMont}=150%(450/2,5)+(256-15%)
{0 X000 ¢ Occurence. {vMont}={tMont}

Etape 2 > Valider le paramétrage

X I

13.6. Le tableau des droits
Conservez le signet PXDROIT pour générer le tableau des droits.

Vous pouvez recréer une action si besoin mais il faut que le signet se nomme PXDROIT et contienne
la variable "?DROITS".
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Signet Word PXDROIT.xml

FIRIERE

Sauver Variable | | 5 Produit Fermer

-, Accueil IInser’cion | Mise en page | Références | PublipostageI Révision Iﬂd‘fichage | Dé\reloppeurI Complémentsl

&j ) Arial - 10 ~I[iE = 1= - || EE = & % 4h
|6 I §|- e x, ¥ || 8] [E = = E|/l=|

= e
Coller = Styles  Modifier | Modification
"|Zl||q” rapides ~ les styles - -

.
|

- F ||| A aac||A L | o

Presse-papiers M Police (F] Paragraphe (F] Style (F]

=
'g'l'l'I'Z'I'E'I'4'I'E'I'5'I'_-_"I'S'I'E'I'l:l'l'll'I'12'I'13'I'14'I'15'|'G

[DROITS Y

13.7. La partie développée

* Conservez la mention CNIL,

* Conservez le certificat d’identité. Vous pouvez recréer une action si celle-ci est bien
mappée en certificat-identité.

Le texte peut étre modifié s’il fait bien référence aux types de personnes qui interviennent
(dans le cadre de VEFA personnes physiques et morales par ex).

13.8. Les bordereaux d'inscriptions

Lors de la copie de votre acte les bordereaux GenApi seront rattachés automatiquement a votre
nouvel acte.

Si vous devez les rattacher plus tard voici la liste pour les VEFA :

- BORD04 : BORDEREAU PRIVILEGE VENDEUR AU PROFIT DU VENDEUR

- BORKEL3 : BORDEREAU D'INSCRIPTION(S) CREDIT NON RECHARGEABLE - TX VARIABLE
- BORKEL7 : BORDEREAU D'INSCRIPTION(S) CREDIT RECHARGEABLE - TX VARIABLE

- BORTEL3 : BORDEREAU D'INSCRIPTION(S) AUTOMATIQUE

- BORTEL7 : BORDEREAU D'INSCRIPTION(S) CREDIT RECHARGEABLE

IMPORTANT : dans la mesure du possible, évitez de modifier les bordereaux car ceux-ci sont gérés
d’une maniére spécifique.
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