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1) Recherche d’un dossier depuis I’écran d’accueil

L’opération de recherche sur Inot peut s’effectuer de deux maniéres :

- simple
- avancée

a) Recherche simple

La recherche dite simple est une recherche générale, qui ne sélectionne pas de cibles de
recherche, mais s’effectue sur ’ensemble de la base de données contenues dans Inot a partir
d’un « mot clef » (nom des parties, nature du dossier, complément du dossier, numéro de
dossier, numéro archive) saisi dans le champ de recherche.

Pour rechercher un dossier dans Inot a partir de l’écran d’accueil, il suffit de renseigner le

champ indiqué ci-dessous.
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Accueil

Fermer iNot

soit :

Rechercher

Volet d'actions

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

*  Nom
VENTE SLINCKX/CHARPY
VENTE TEST COMPARUTION
CONTRAT DE MARIAGE treee

veer

- Gestion

Dossiers ouverts sur [ERacongag - du- s au

Daossier vente PETRE-VANESSE 3 IMMO RESORT

La recherche peut se faire en indiquant

le nom des parties

la nature du dossier

le complément du dossier
le numéro de dossier

le numéro d'archive

Outils ¥

tat

06/04/2011
08/04/2011
18/04/2011
10/04/2008

30/04/2011 15
Admin
cT
ADMIN ADMIN

En cours
En cours
En cours

En cours

Vous avez la possibilité d’affiner cette recherche simple en délimitant une période précise
(le jour, le mois, le trimestre, le semestre, la période)®.

Dossiers ouverts sur  (ENsETalsl) - du- ﬁ au- ﬁ Groupe notaire v § Groupe clerc v~ § Groupe clerc v
)

“ le jour
- Nom g mais

 lg trimestre
YENTE TEST F o~ le semestre

=
[

[0 vENTE RATTAIC Aucune périods
= & |a période

Ll WENTE TEST FJ UM Uk SULTE

Complément

Greée le
30,/12/2010
27/12/2010
30/12/2010

Prévu le Not. Clerc

15/01/2011 Pl
i0/01/2011  DOT ooT
15/01/2011 Pl

Vous pouvez également préciser le notaire et le clerc en charge du dossier en les
choisissant dans la liste déroulante qui apparait lorsqu’on clique sur le « groupe notaire »® ou sur
le « groupe clerc »® ou sur le "groupe clerc secondaire"®.



Outils ¥

Clercs seconda =

Nom Créé le = ¥| Groupe notal Etat
%] Admin - Admin
E] VENTE SLINCKX/CHARPY 06/04/7 ¥ IC - Jeremy CERTQU 9 En cours
@ VENTE TEST COMPARUTION 08/04/: |%| IT - Jean TESTE En cours
C] CONTRAT DE MARIAGE treee 18/04/; ¥ gzﬂb;sﬂ:ﬁRTENS de N r En cours
@ Dossier vente PETRE-VANESSE & IMMO RESORT 10/04/2 IN En cours
@ VENTE TEST CORRECTIF 11/04/2011 CG En cours
E VENTE SANCHEZ / RIVIERE 24/02/2011 LC En cours
@ Dossier VENTE IMMO MARCELLIS & PIRLET 07/10/2010 ADMIN ADMIN En cours
m VENTE test ¥C COMPARU 06/04/2011 cG En cours
@ VENTE CG - TEST BIBLE 25/03/2011 Admin En cours
m VENTE SLINCKX / GRUSLIN 23/03/2011 LC En cours
@ Dossier Vente VANKELST HORRION & RHIMI BOUHLALT 13/07/2005 ADMIN ADMIN En cours
@ VENTE MARAUD 24/02/2011 CG En cours
@ Dossier Vente LEROY DAHM & COLLIN Daniel 27/05/2008 28/05/2011 LC En cours
@ CREATION DE SOCIETES SPRL INNOVATION PLUS 02/03/2011 27/03/2011 LC En cours
[i] VENTE MARTIN / PAULY 24/02/2011 26/04/2011 LP En cours
@ VENTE CIPPOLI 24/02/2011 CG En cours

Clercs seconda «

Créé le Prévu le = ¥l Groupe clerc

|¥| Admin - Admin
ca VENTE SLINCKX/CHARPY 06/04/2011 30/04/201 (| ApMIN - ADMIN s
a VENTE TEST COMPARUTION 08/04/2011 |¥| CG - Gibson Cindy s
@ CONTRAT DE MARIAGE treee 18/04/2011 || CT - Claire TESTE 5
3 Dossier vente PETRE-VANESSE & IMMO RESORT 10/04/2008 A FA - Aussems Francoise s

|| 1S - Jéréme SANCHEZ
F ] VENTE TEST CORRECTIF 11/04/2011 ¥ LC - Clotuche Laurence s
m VENTE SANCHEZ / RIVIERE 24/02/2011 |« LP - PIRSON Lydie 5
ca Dossier VENTE IMMO MARCELLIS & PIRLET 07/10/2010 || VS - SHERRINGTON Virginie s
- VENTE test YC COMPARU 06/04/2011 cG En cours
ca VENTE CG - TEST BIBLE 25/03/2011 Admin En cours
a VENTE SLINCKX / GRUSLIN 23/03/2011 LC En cours
3 Dossier Vente VANKELST HORRION & RHIMI BOUHLALT 13/07/2005 ADMIN ADMIN En cours
ca VENTE MARAUD 24/02/2011 cG En cours
D Dossier Vente LEROY DAHM a COLLIN Daniel 27/05/2008 28/05/2011 LC En cours

Outils

Rechercher Recherche avancée ¥

ers ouverts s Clercs seconda «

=l % Groupe clerc
¥ Admin - Admin

Nom

Crée le Pré

o3 VENTE SLINCKX/CHARPY 06/04/2011 30/ |/ ADMIN - ADMIN En

] VENTE TEST COMPARUTION 08/04/2011 ¥ CG - Gibson Cindy En

F | CONTRAT DE MARIAGE trece 18/04/2011 ¥ CT - Claire TESTE En cours
ca Dossier vente PETRE-VANESSE 3 IMMO RESORT 10/04/2008 i js‘“ ;L:ZS;::::E;‘;EOZ'EE En cours
] VENTE TEST CORRECTIF 11/04/2011 ¥/ LC - Clotuche Laurence En cours
@ WVENTE SANCHEZ / RIVIERE 24/02/2011 |« LP - PIRSON Lydie En cours
[j Dossier VENTE IMMO MARCELLIS 3 PIRLET 07/10/2010 %] VS - SHERRINGTON Virginie En cours
o3 VENTE test ¥C COMPARU 06/04/2011 cG En cours
| VENTE CG - TEST BIBLE 25/03/2011 Admin En cours
] VENTE SLINCKX / GRUSLIN 23/03/2011 LC En cours
F ] Dossier Vente VANMKELST HORRION 3 RHIMI BOUHLALL 13/07/2005 ADMIN ADMIN En cours
] VENTE MARAUD 24/02/2011 cG En cours
@ Dossier Vente LEROY DAHM a COLLIN Daniel 27/05/2008 28/05/2011 LC En cours

b) Recherche avancée



. . A Rech h a ¥
- Apartir de Uicbne

La recherche avancée vous permet de sélectionner des cibles de recherche dans la base de
données contenue dans Inot.

, . Recherch e ¥
Vous pouvez effectuer une recherche avancee en cliquant sur [’onglet 0.

. -
ok Recherche avancée ¥ Outils ¥

Rechercher

Dossiers ouverts sur [ERsEIlell v du_ ﬁ au_ @ Motaires ~ | Clercs + | Clercs seconda «

> | Nom Crée le Prévu le Clerc Secrét. Etat

VENTE SLINCKX/CHARPY 06/04/2011 30/04/2011 15 En cours
VENTE TEST COMPARUTION 08/04/2011 Admin En cours
CONTRAT DE MARIAGE treee 18/04/2011 CcT En cours

Lee

La fenétre de recherche avancée s’ouvre alors en fenétre principale et vous offre la
possibilité d’effectuer une recherche multicriteres

Vous pouvez ainsi préciser :

® Le nom du dossier

© La date d'ouverture du dossier en indiquant une période

O Les notaires, clercs, clercs secondaires et secrétaires en charge du dossier

© La nature du dossier recherché

@ La date de signature prévisionnelle en indiquant une période

@ L’état du dossier recherché (acte signé en attente d'archivage, archivé, en cours, ordre
irrévocable de paiement en attente, sans suite)

® La catégorie du dossier (Collectivités, donation et donation- partage, droit des affaires,
droit rural, mainlevées, succession, vente)

© La recherche par numéro de classement, par tranche de numéro et numéro d'archivage,
@ Des renseignements particuliers indiqués au dossier

@ Il est maintenant possible de mémoriser de maniére systématique la recherche.



Fermer la recherche X

Filtres de recherche simple Critéres mémorisés par défaut | |

5

Rechercher

Dossiers ouverts sur

Notaires

Clercs

Clercs secondaires

m

[ Mémoriser les critéres de recherche avancée.

Secretaires Secretaires v

Nature } gz
@ =

Signature prévisionnelle du @ au

0 élément(s) sélectionné(s)

Veuillez choisir v =Heiks (8]
N® Classement alphabétique

N® Classement numérigue du au
Archivage du @ au @ i

Note

Etat

Catégorie

Velillez choisir « | 0 élément(s) sélectionné(s)

Valider Q} Options par défaut

Renseignement 1

Renseignement 2 0 elément(s) selectionné(s) ®
Renseignement 3 0 elément(s) selectionné(s)
Renseignement 4 0 elément(s) selectionné(s)
Renseignement 5 0 elément(s) selectionné(s)

Semaine(s) sensible(s) du au

Résultats trouvés 200 -

4

Valider w Options par défaut

Cliquez sur pour lancer la recherche.

- A partir de I’icOne Rrecherche giobale

Vous avez également la possibilité d’effectuer une recherche avancée en cliquant sur l’icone

Recherchedobsle sityé en haut a gauche de l’écran d’accueil @.
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Accueil x
Volet d'actions echercher

- production T
Dossiers

| ; Nom Crééle Prévu le
Clients
Immeubles F ] VENTE SLINCKX/CHARPY 06/04/2011  30/04/201
Contalctsfpa;tle”a'res 1]  VENTE TEST COMPARUTION 08/04/2011
Gérer les profils
Gérer las utilisateurs F ] CONTRAT DE MARIAGE treee 18/04/2011

La fenétre de recherche avancée s’ouvre alors en fenétre principale et vous offre la
possibilité d’effectuer une recherche dans ’ensemble de la base de données contenue dans Inot
ou de réduire votre recherche a la base « dossiers » et/ou « personnes » et/ou « immeubles » etc.

en cochant la case [ qui précéde chaque catégorie®.

Recherche Globale

@ Sélectionnez les critéres de recherche

=)

[Cl1mmeubles [[IDocuments [[1Evenements

@ Contenu dans l'intitulé des fiches [¥]Dossiers

) Contenu dans le texte des documents Actes Annexes (pdf

Période (facultatif) du :2:‘3‘53 au

En cochant la case « contenu dans le texte des documents», la recherche peut s’effectuer
également sur le contenu des actes, annexes en .pdf, les fiches répertoire et les E-mails.

) Contenu dans l'intitulé des fiches Dossiers ersor

@ Contenu dans le texte des documents [V] Actes V| annexes (pdf) [}

Période (facultatif) du :EH:‘; au

2) Création d’un nouveau dossier a partir de la page d’accueil d’Inot

Pour créer un nouveau dossier a partir de la page d’accueil d’Inot, il suffit de cliquer sur

*]

longlet MNouveau = un menu déroulant s’affiche @:
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Accueil x 3t | Dossier v

" i Recherche avancée ¥
Volet d'actions K
Persennes 3
p— @ Immeubles ’ ﬁ s @
ssiers
- Créé le Prévu le Clerc Secrét.

Clients L Alerte

Immeubles B 06/04/2011 30/04/2011 s

gc'mtalctsfparftlema\ras m | Appel 08/04/2011 Admin

érer les profils

Gérer les utilisateurs B = Temps passé 18/04/2011 cT

T —— E E a IMMO RESORT 10/04/2008 ADMIN ADMIN
Testament

Mes alertes ) g 11/04/2011 cG

D.ossie.rs 2 signer X [j gj Déclaration de succession 24/02/2011 Lc

Historique des suppressions F | LIS 2 PIRLET 07/10/2010 ADMIN ADMIN

Historique des connexions D VEMTE

| 06/04/2011 e
L+ Communication
=) VENTE CG - TEST BIBLE 25/03/2011 Admin
E-Documents (4)
appels téléphoniques F ) VENTE SLINCKX / GRUSLIN 23/03/2011 Lc

En cliquant sur « dossier », vous accédez aux familles de dossier @

eve b, o Ij * =3 .

i = 4

m R L & = X [2)
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Accueil x [ Dossier v | [CZf DROIT IMMOBILIER / »

Volet d'actions Recher| " ok Recherche avancée ¥
Volet dactions | eccrr PEY— | ovomoeLasate »

Joss

- Production Clercs seconda -

g{h Immeubles i DROIT DE L'ENTREPRISE ET DES SOCIETES »

Dossiers
Client - " Prévu le Clerc Secrét.
|ents Il Alerte [CJf BIBLE PARTICULIERE v
Immeubles D 011 30/04/2011 s
Contacts/Partenaires G @ Appel 08/04/2011 Admin
Gérer les profils
Gérer les utilisateurs ] % Temps passé 18/04/2011 cT
- ion [j E 3 IMMO RESORT 10/04/2008 ADMIN ADMIN
Testament
Mes alertes B g 11/04/2011 cG
Dossiers a signer X E gj Déclaration de succession 24/02/2011 Lc
Historique des suppressions [ LIS & PIRLET 07/10/2010 ADMIN ADMIN
Historique des connexions i | VENTE
— — =8 06/04/2011 cG
mmunication .
= VENTE CG - TEST BIBLE 25/03/2011 Admin
E-Documents (4) =

Pour créer par exemple, un dossier de vente d’immeuble, il convient de cliquer « droit
immobilier » © le menu se déroule.

Puis il suffit de cliquer « vente » ©®

La classification des dossiers par famille permet d’obtenir une liste d’actes de nature
différente avec des courriers et des formalités postérieures adaptés.

(3]
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Accueil x [ Dossier Q=) DROI‘I’IMMOBILIEH/ v | CJF | aDwpicaTioN »
o
Volet d'actions sais € personnes » | CJf | DROIT DELAFAMILLE * | CFF | ean ,

- Production

Immeubles EF ' e .
—— L{h DROIT DE L'ENTREPRISE ET DES SOCIETES » ) ECHANGE 3
Clients M i ”

gl Alerte " BIBLE PARTICULIERE » i
e 4 i CJf | uaraion

Contacts/Partenaires
Gérer les profils
Gérer les utilisateurs

S Appel 08/04/] _f | MAINLEVEE

% Temps passé 18/04/ Eif PRET

E & IMMO RESORT 10/04/ ADMIN
g Testament 11/04/ Ejé VENTE » |||« || Favoris

rrerreeere

- Gestion
Mes alertes
Dossiers a signer % Rl RSt 24/02/2011 LC
Historique des suppressions LIS & PIRLET 07/10/2010 ADMIN ADMIN
Historique des connexions E‘J« VENTE /o4
06/04/2011 CcG
L~ Communication
VENTE CG - TEST BIBLE 25/03/2011 Admin

F-Narnmantc (41

Une fenétre intitulée « Création Dossier » apparait au centre de votre écran comme ci-
dessous.

Il convient de remplir les champs en bleu (zones obligatoires).

A noter qu'il est possible de paramétrer certaines zones en bleu, comme par exemple, la
date de signature prévisionnelle qui permettra d’obtenir un listing des actes a signer.



(1) | Catégorie p x

9 | Secrétaire IVeuiIIez chaisir

1
| Ne cpt primaire p Ne cpt secondaire p x

O la nature du dossier

® l’intitulé du dossier

© le nom du notaire, du clerc et de la secrétaire en charge du dossier

O la date d’ouverture du dossier et la date prévisionnelle de signature

@ l'état du dossier

@ lassiette, le taux et le montant prévisionnel afin de calculer le colt de revient d'un
dossier

@ la catégorie CSN du dossier

O les comptes comptables clients

© un complément de votre choix a apporter au dossier et qui permet d'effectuer une
recherche sur cette zone

® une note

@ Option de classement "dossier en suite”, cocher la case pour attribuer au dossier devant
étre créer un numéro de classement en suite. (a utiliser qu'avec l'accord du notaire).

®@ Pour créer plusieurs dossiers avec un numéro de classement en suite, indiquer le
nombre de dossiers a créer dans la case.

(7] Cliquez sur la loupe et la liste des
catégories CSN apparait. Sélectionnez la
catégorie du dossier.

Création D

Géneéral  Stats/Archives @

Humeéro Dossier en suite r

I
Mature YEMTE 9
Notaire IVeuiIIez choisir j
Intitulé | — 9Cl1’quez sur la fleche et la
liste des notaires, clercs et
secrétaires apparait.
1 Sélectionnez les personnes en

charge du dossier.

Clerc IVeuiIIez choisir j

Clerc secondaire IVeuiIIez choisir -

‘ouverture

| Tauxl Maontant prévisio... I

Complément I
Mote
—~ SN ;l
| (9] | (8] Cliquez sur la loupe
pour lancer une
recherche des comptes
existants |

E Yalider x Annuler




En cliquant sur il vt 5y bas de ’écran, vous créez et enregistrez le dossier.

Une fois le dossier enregistré, vous accédez a la fenétre générale du dossier comme ci-
dessous.

Vous pourrez rattacher des clients®, des partenaires® et des immeubles®.

Puis vous effectuerez vos demandes de courriers, la rédaction des actes et des formalités
postérieures, ’envoi des mails...®

Accueil % | VENTE MARTIN / DURAND X
D

DURAND Ad Ad 000
0 otild 0
o : = : : 9 Général | Fii e tnda | Temps passé
I~ @ Création sous-dossier Tout /‘_ A
@ Comparants/Intervenants VA @ \1‘] @ Partenaires Vi @ |ﬂ @ Immeubles Vi (’v |ﬂ
(ol
| E-mails d
| Documents @ Tous ( Actes ( Courriers (U Pidces () Sous-produits @ @ |+
Intitulé Récepti... |P... |Demande Signature Clerc Etat
Aucun résultat trouvé
Pour quitter le dossier, il suffit de cliquer sur icone Femmerlongdet @ et vous retournez
directement sur la fenétre d’accueil d’Inot.
- . 6 .
3 B[ os v o#® (& A 4
Agends Recherche giobsle Imprimer Personnalisaton  Nouvesu  Importsr  Nouveautés Aide  Fermer longlet

Accueil % | VENTE MARTIN / DURAND X

Mise & jour iNot
Dossier : MARTIN / DURAND

Notaire Admin - Admin
Sous-dossier :

1100033
Clerc 01 - Clotilde MALAUZAT En cours
Secrétaire

VENTE MARTIN / DURAND

Numeéro

@ Création sous-dossier | VENTE  Tout

@ Comparants/Intervenants

Vi Q) ] @ Partenaires Vi @ e @ T s

Création des favoris de famille pour le dossier :

En cas d'utilisation fréquente de certaines natures de dossiers (vente, succession...), vous
pouvez les sélectionner dans les favoris comme suit @:

10
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Agenda Recherche globale Imprimer Personnalisaton Nouveau — Nouveautés [ Aide Fermer iNot

Accueil x “C‘_j Dossier C H [ DROITIMMOBILIER ’ ‘ CJf | ADIUDICATION »
- i Recherche avancée ¥
e Recher G personnes v | CJF | DROIT DELAFAMILLE v | I | saL v
L~ Production LELTEY, /h ; o . Clercs seconda -
mmeubles A i i
—— L J' | DROIT DEL'ENTREPRISE ET DES SOCIETES » J|  ECHANGE
Clients T @1 Alerte - o
[ | BIBLE PARTICULIERE 13 | LICITATION

Immeubles E m D

Cc?mtactsjpartena\res E @ Appel 08/04/ ﬁ' MAINLEVEE

Gérer les profils

Gérer les utilisateurs E % Temps passé 18/04/. ﬁ T
——— T E 4 IMMO RESORT 10/04/'

Testament i

Mes alertes [j g 11/04/! |m ENIE

Dossiers & signer @ &F Dectaration de succession 24/02/2011

Historique des suppressions [F 1S & PIRLET 07/10/2010 ADMIN ADMIN

Historique des connexions 3 VENTE
— — =8 06/04/2011 cG

mmunication
T ] VENTE CG - TEST BIBLE 25/03/2011 Admin
F-Nnrumantc (4}

Par la suite, inot vous proposera ainsi directement cette nature de dossier, juste en

]

cliquant sur longlet Mew=2u @

g <« ¥ ® % = A

Agenda  Recherche globale Imprimer Personnalisation  Nouveau  Nouveautés /Aide RN Fermer iNot

[ | Dossier »

Volet d'actions Recher| ag

Accueil x

Recherche avancée ¥

Personnes r

- producton 7 o I = - e (T R s
= ) | Immeubles
‘ Dossiers
- Créé le Prévu le Clerc Secrét.
Clients L Alerte
Immeubles =) 06/04/2011 30/04/2011 IS
Ccfntacts,fpartenalres ca @ Appel 08/04/2011 Admin
Gérer les profils
Gérer les utilisateurs B % Temps passé 18/04/2011 cT
- — G ; IMMO RESORT 10/04/2008 ADMIN ADMIN
Mes alertes D g estament 11/04/2011 cG
Dossiers & signer G % Déclaration d 24/02/2011 LC
Historique des suppressions Ca 115 & PIRLET 07/10/2010 ADMIN ADMIN
Historique des connexions B G VENTE
06/04/2011 CG
- Communication .
F VENTE CG - TEST BIBLE 25/03/2011 Admin
E-Documents (4)
Appels téléphoniques ) VENTE SLINCKX / GRUSLIN 23/03/2011 Lc

3) Saisie des onglets : général, statistiques, archivage du dossier

Vous pouvez accéder aux éléments descriptifs du dossier a partir de |’écran d’accueil.
Il suffit de cliquer sur Uintitulé du dossier et une fenétre s’ouvre sur la partie droite de

votre écran®.

H B o= & # ¢ E R

Agenda Recherche globale Imprimer  Personnalisation MNouveau — MNouveautés [Aide RN Fermer iNot

Accueil x

Volet d'actions recvercner Y e I

- productio T ETTo
| Dossiers - -
; *  Nom Créeéle Prévu le

Clients
Immeubles @ VENTE DURAND / MAR 03/06/2011
Contacts/Partenaires 1  VENTE SLINCKX/CHARPY 06/04/2011  30/04/201
Gérer les profils
okl @ VENTE TEST COMPARUTION 08/04/2011

3 rubriques sont a renseigner dans cette fiche de dossier:
- Général

- Archivage

- Et statistiques

11



Vous pouvez choisir le mode de présentation de la fiche du dossier en cliquant sur l’icone
-
qui se trouve en haut a droite @ :

VENTE DURAND / MARTIN

H x = a Imprimer = Dupliquer I:aArchiver
G LE i?g Droits H & Envayer par amail
Sauwver Diossier ||Supprimer| Etiquette a
“%' Historique iExporter
Général Stats/Archives L
@ Icone a cliquer pour passer a une
Numéro 1000033 N® de classement presentangn par onglet ou sous
forme de liste
Catégorie p x
Nature \VENTE
Intitulé |DURAND / MARTIN
Notaire Admin - Admin -
Clerc Admin - Admin -
Clerc secondaire Veuillez choisir -
Secrétaire Veuillez choisir -

Date d'ouverture |03/05/2011 @

Signature prévisionnelle

- Présentation par liste (ascenseur)

VENTE DURAND / MARTIN

H o X | R

Ssuver || Dessier |Supprimer|| Etiquetts

o X
(=§ Imprimer [ Dupliquer Camchwer
; : ;
"_;ﬁ Draits {3 Enveyer par email
||§| Historigue 3Expurter

»

Numéro
Catégorie

Nature

Intitulé

Notaire

Clerc

Clerc secondaire
Secrétaire

Date d'ouverture
Etat

Assiette

N° cpt primaire
Complément

Note

1000033

N® de classement

P

[venTe

|DURAND / MARTIN

Admin - Admin

Admin - Admin

En utilisant la barre
latérale déroulante, vous
avez accés aux rubriques :

- Général

- Statistiques

- Archivage

Weuillez choisir

Weuillez choisir

[03/06/2011 @

Signature prévisionnelle

En cours

Taux

0,1

Montant prév

N° cpt secondaire

m

12



- Présentation par onglet

Sur cette méme fenétre vous obtenez une présentation des rubriques général, statistiques,
archivage du dossier par onglet comme ci-dessous.

VENTE DURAND / MARTIN a X
H @ X ==Y (5 Imprimer = Dupliguer ("3 Archiver
LEJ’ L7 Droits E il
Sauver Diossier ||Supprimer|| Etiquette ’?@; o Q fVeEr par smal
"g' Historique jExpurter

S T

Numéro

Catégorie

Nature

Intitulé

Notaire

Clerc

Clerc secondaire
Secrétaire

Date d'ouverture

1000033

VENTE

DURAND / MARTIN
Admin - Admin
Admin - Admin
Veuillez choisir

Veuillez choisir

IDB/I)G/ZD]] @

Présentation par onglet des
rubriques :
- Général
- Stats  (statistiques)
et Archives

Signature prévisionnelle @

[
Pour passer d’un mode de présentation a un autre, il vous suffit de cliquer su.
4) Saisie des informations a partir de I’écran du dossier

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

(1 Cliquez la ligne de
I’intitulé du dossier.

Dossier : Numéro 1000033

Etat En cours

DURAND / MARTIN
VENTE DURAND / MARTIN

Sous-dossier : secretaire

= PK
@ Création sous- dossier Tout VENTE DURAND / MARTIN QX
=
#] comparants/intervenants vadp 4k SH DE Su.?psmr &EELE @® ouverture de la fenétre de la ‘
fiche du dossier. B
Général Stats/Archives I / 4 v
Numéro 1000033 Ne@ de classement V
- Catégorie px
@ Documents. © Tous | () Actes | () Courriers | () Pi@ Nature VENTE
LIS Intitulé DURAND / MARTIN
Notaire Admin - Admin -

5) Suppression d’un dossier
Vous pouvez supprimer un dossier a partir de l’écran d’accueil ou a partir du dossier.

- A partir de l'écran d'accueil
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Cliquez sur Uintitulé du dossier a supprimer®, la fiche du dossier s’ouvre a droite de l’écran.

X

Supprirner

Cliquez sur l’icone @

H

Sauver

2

Dossier

=
Supprimer | Etiquatts

VENTE DURAND / MARTIN

(& tmprimer

£] Historique

(= Dupliquer
&Envuyer par email

3Expurter

suonae,p 33|00

A partir du dossier

F VENTE DURAND / MARTIN

o VENTE SLINCKX/CHARPY

ca VENTE TEST COMPARUTION . -
1 Numéro 1000033 N° de classement

ca CONTRAT DE MARIAGE treee

B Dossier vents PETRE-VANESSE & IMMO RESORT “3t€90M1e 0 x

=] VENTE TEST CORRECTIF Nature venTe

= VENTE SANCHEZ / RIVIERE 1 Intitulé |DURAND / MARTIN

) Dossier VENTE IMMO MARCELLIS & PIRLET ——
 Notaire Admin - Admin -

ca VENTE test YC COMPARU

o VENTE CG - TEST BIBLE Clerc Admin - Admin M

E} VENTE SLINCKX / GRUSLIN Clerc secondaire Veuillez choisir -

Cliquez sur Uintitulé du dossier a supprimer®, La fiche du dossier s’ouvre a droite de |’écran.

Supprimer

Cliquez sur l’icone ® |

Dossier :

Sous-dossier :

DURAND / MARTN
VENTE DURAND / MARTIN

Admin - Admin
Admin - Admin

Notaire
Clerc
Secrétaire

Numéro

Etat

1000033
En cours

6) Visualisation du dossier

@ Création sous-dossier | VENTE | Tout
H ca £ Dupliquer [[§)Archiver
@ Comparants/Intervenants YA @ # Bl sauver | ossier [|supprimer| Equet= iy Envoy=r par email
':;Bcnurter

— T

Numéro 1000033 Ne de classement
r—— PX
@ Documents © Tous |C)Actes |'I:'Cuumer5 ) Pigl Nature “\IENTE
| | mntitule Intitulé [pURAND / MARTIN

Notaire Admin - Admin -

a) Depuis |'écran d'accueil, en cliquant sur = pour un acceés direct au dossier

© Cliquez sur U’icone = gauche, de la ligne du dossier.

® Ouverture directe du dossier

oK

Recherche avancée

¥ Outils ¥

¥

olet d'actio Rechercher
- Production
Dossiers
o Clients Crééle Etat
E E] VENTE DURAND / MARTIN 03/06/2011 Admin En cours
i D VENTE SLINCKX/CHARPY 06/04/2011 30/04/2011 15 En cours
Gérer les profils .
Gérer les utilisateurs E] VENTE TEST COMPARUTION 08/04/2011 Admin En cours
. 1on E] CONTRAT DE MARIAGE treee 18/04/2011 cT En cours
Mes alertes E] Dossier vente PETRE-VANESSE a IMMO RESORT 10/04/2008 ADMIN ADMIN En cours

14



Dossier : DURAND f MARTIN Notaire Admin - Admin Numeéro 1000033

Clerc Admin - Admin Etat En cours
Secrétaire

Sous-dossier : VENTE DURAND / MARTIN

Création sous-dossier | VENTE & Tout A
E] Comparants/Intervenants Vi @ ] @ Partenaires VA Immeubles VA @ a@

@ Documents ous |(]A:te5 |'IZ'Courner5 |CI'P|éce5 |CI' Sous-produits m 11) |
| | Intitulé | Demande Réception Péremption | Signature | Clerc | Etat N°Répert. | Numéro
Aucun résultat trouvé

b) Depuis l'écran d’accueil en ouvrant la fiche du dossier

© Cliquez sur la ligne de Uintitulé du dossier.

® La fiche du dossier s’ouvre a droite de I’écran. Cliquez sur l’icone =1

© Ouverture du dossier

VENTE DURAND / MARTIN 7 %

d Imprimer 71 Dupliquer Gﬂn:hiver
‘2% Droits Envoyer par email

Sauver | o i %
||§| Historique jExpartar

VENTE DURAND I\ARTIN
VENTE SLINCKX/CHARPY
VENTE TEST COMPARUTION

suonoe,p 33|10A

vrereerreer

CONTRAT DE MARIAGE treee

Dossier vente PETRE-VANESSE 3 IMMO RESORT Numéro 1000033 N® de classement
VENTE TEST CORRECTIF
- Catégorie p x
VENTE SANCHEZ / RIVIERE
Dossier VENTE IMMO MARCELLIS  PIRLET Nature |VENTE
VENTE tast YC COMPARU Intitulé [puranD / MarTIN

VENTE CG - TEST BIBLE Notaire Admin - Admin -

Dossier : DURAND i MARTIN Notaire Admin - Admin Numéro 1000033

g Admin - Admin Etat En cours
Sous-dossier : VENTE DURAND / MARTIN
E] Création sous-dossier | VENTE  Tout 4 »
@ Comparants/Intervenants VA @ +H @ Partenaires Vi @ |+ @ Immeubles VA 11) +H

E-mails Evé
Documents @ Tous |(:) Actes |C' Courriers, () Sous-produits m (‘) +
| | Intitulé Demande Réception Péremption | Signature | Clerc | Etat N°Répert. | Numéro
Aucun résultat trouvé




