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1) Recherche d’un client sur Inot

Pour rechercher un client dans la base de données d’Inot, deux possibilités s’offrent a
vous :
- la recherche a partir de l’écran d’accueil
- la recherche a partir du dossier

a) La recherche d’un client a partir de [’écran d’accuei

T,

Adresse

Rechercher

Volet d'actions

L= Production
Dossiers

Mes clients pour

Nom

Clients

Immeubles CHARPY Nicolas

Contacts/Partenaires

15/09/1963

10 rue de la Gare

boulevard emile jacgmain

) charue igor
Gérer les profils

Gérer les utilisateurs 3000 Louvain

DIVORCEHOMO AlSuperGay 1 palais Royal

5 Rue Del Wede 4140 Sprimont

EVRARD Christophe
GAMAFI

- 24/02/1973
L~ Gestion 102/

Mes alertes

Sropopopo

Dans le volet d’actions, sous la rubrique « Production », cliquez sur Clients®.

La fenétre « Production > Mes clients » s’ouvre en fenétre centrale ® et affiche les 200
derniers clients créés ou modifiés récemment.

Il ne vous reste plus qu’a saisir dans le champ de recherche : le nom usuel ou le nom d’état civil
ou le prénom ou la dénomination (pour une personne morale) ou le numéro de fiche ou un mot
clé®.

Vous pouvez effectuer cette recherche en délimitant une période précise de création (le
jour, le mois, le trimestre, le semestre, la période de votre choix) @ et en indiquant,
éventuellement, le numéro de téléphone du client®.

b) La recherche d’un client a partir du dossier

1000033
En cours

Numéro
Etat

Admin - Admin
Admin - Admin

Notaire
Clerc
Secrétaire

Dossier :

DURAND / MARTIN

Sous-dossier : VENTE DURAND / MARTIN

%

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

@ Création sous-dossier | VENTE | Tout VENDEUR

@ Comparants/Intervenants

(t @ Partenaires

VENDEUR
ACQUEREUR
BANQUE
INTERVENTION DU CONJOINT POUR DISPO!
CONJOINT DE L"ACQUEREUR (REMPLOT)
CAUTION SOLIDAIRE

CAUTION HYPOTHECAIRE

CAUTION SOLIDAIRE ET HYPOTHECAIRE
INTERVENTION DONATEUR

AUTRE 4
AUTRE - A QUALIFIER

@ Documents

Intitulé

Apres avoir ouvert un dossier, vous devez déterminer la qualité du comparant @ afin d’ouvrir la

fenétre de recherche.

La fenétre de recherche s’ouvre ainsi a droite de votre écran.

VOus pouvez saisir :

Q, @ Immeubles &

BA% =

Demande Réception Pérem

* pour une personne physique :

= qu'aprés avoir effectué une recherche préalable.
30 résultat(s) trouvé(s)

n DUPONT MARIE

g CELIB PIERRE

g CHARPY Nicolas

g charue igor

88 NOMECMME Claire
m DECUJUS MAURICETTE
m EVRARD Christophe

@ GAMAFT

Dans le champ de recherche®,



- Soit le nom usuel

- Soit le nom d’état-civil

- Soit le prénom usuel

- Soit le numéro de la fiche

* pour une personne morale :
- Soit la dénomination
- Soit le numéro de la fiche

Les résultats de votre recherche s’affichent dans la fenétre de droite®.

VENDEUR

S résultat{s) trouvé(s)

@ Nouwveau 9

B DURANT christine

B purRANT Ghania

B purRANT Philippe \iz

B DURANT Thierry

2) Création d’une nouvelle fiche client

Vous pouvez créer une nouvelle fiche client :
- Soit a partir de "écran d’accueil
- Soit a partir du dossier

a) A partir de [’écran d’accueil

o

Il vous suffit de cliquer sur Meweau @ pour faire apparaitre un menu déroulant vous
permettant en cliquant sur « Personnes » de créer une fiche client pour personne physique ou
morale®.

j;@lﬂiﬁ?% )

Agenda  Recherche globale PErsonnalisation  Mouveau  Mouveautés /Aide RN Fermer iNot

[ | Dossier »

0
|ﬂ Personnes 3 ” ﬁ Personnes physiques » ‘ n Madame/Mademoiselle »
i N ~ f Clercs seconda ~
Dossiers L{h Immeubles @ Personnes morales  » | g Monsieur ,1 : Favoris I
e Clerc Secrét.
Clients 14 | Alerte €3 conaat
Immeubles F ] 03/08/2011 Admin
Contacts/Partenairas 3 3 Appel O partensice 06/04/2011  30/04/2011 15
Gérer les profils X
Gérer les utilisateurs ca % Temps passé 08/04/2011 Admin
- 18/04/2011 cT
L- Gestion G
Mes alertes ca g =laner E 3 IMMO RESORT 10/04/2008 ADMIN ADMIN
Dossiers & signer X G % Déclaration de succession 11/04/2011 cG
Historique des suppressions G 24/02/2011 LC
Historique des connexions E[ VENTE
& LIS & PIRLET 07/10/2010 ADMIN ADMIN
L~ Communication
D WVENTE test YC COMPARU 06/04/2011 CG
E-Documents (4) =




La fenétre de dialogue ci-dessous apparait au centre de votre écran.
Vous devez renseigner les champs®.
NB : Il est désormais possible de renseigner un nombre indéfini d'adresse mail en les séparant par

des ";".

=, Création Monsie Neb

=

|| Creation Monsieur

. s |
|| Formulaire modifié

et |oeii J © a
Titre | Monsieur gkl Numéro =
Nom |purRaND Date Maj
Nom état civil |puranD Type Maj
Prénom IAIexandre L
Prénoms IAIexandre
D.Naissance I ¥ |Chastre H %
N° Registre Natio...l

Langue |Veui|lez choisir ME ]

Pays [BELGIQUE | * Nationalité |

Profession | C.S.P. IVeuiIIez choisir j T

Incapacité IVeuiIIez choisir ha I Mots clés I

Tél portable I @E@ Tél Prof. I @E@

Tél domicile [ @E@ Courriel | a

Fax personnel I B Fax professionnel | ﬁ

:] o L

H Valider x Annuler
. . A Valider . .
Puis cliquez sur l’icone H pour enregistrer cette fiche®.

Un assistant de création de situation maritale apparait en milieu d’écran, il convient alors
de cocher la situation juridique adéquate © puis de valider en cliquant sur l’icéne@.



-
Assistant de création de situation maritale -- dialogue de page Web _ u

Assistant de creation de situation maritale

Etape 1 Etape 1 > Création d'un nouvel état marital

Etape 2
Etape < : (5)
Etape 4

-

marié(e)

divorcé(e)

veuf{veuve)

séparé(e) de fait

séparé(e) de corps et de biens

cohabitant légal

I e e TS TS TS T

cohabitant

Etape 2 >

B 4

Le client ainsi créé apparait dans la page d’accueil du volet production > mes clients@®.

Cutils ¥

Rechercher o usuel, nom (usuel ou état civil) et prénom, n® fiche, N° carte didentitf OK Recherche avancée ¥

* | Nom D.Naissance Décés Adresse Adresse 2 CP - Ville
g DURAND Alexandre 2 rue Du lavoir 1450 Chastre
s tEST mar d 19/05/2011
H hh hh
g CHARPY Nicolas 01/01/1980 10 rue de la Gare sdfs dfsdfs
Q SLINCKX Fabian 23/03/1976 3 ruelle Fond de vaux 4530 Vaux-et-Bor
g SPECIMEN Alice Geldigekaart A 01/01/1971 Meirplaats 1 bus 1
n LUKE Jeanne 15/04/2011 3 ruelle Fond de vaux 4530 Vaux-et-Bor
Q SPECIMEN Alice Geldigekaart A 01/01/1971 Meirplaats 1 bus 1

b) A partir du dossier

Ty
Vous devez cliquer sur ’icone ol positionné devant le cadre "comparants /intervenants",

choisir dans le menu déroulant la qualité de la personne® que vous souhaitez créer. Puis lancez
une recherche de la personne physique ou morale (cf page 3) que vous souhaitez créer afin
qu’lnot effectue une recherche dans sa base pour vérifier qu’une fiche client n’ait pas été déja
créée au nom de cette personne.

Cette recherche effectuée, la fenétre de création sera accessible a droite de [’écran et
vous pourrez renseigner les champs®.

Pour enregistrer la fiche, il vous faudra cliquer sur ’icone IH e.



Dossier : DURAND / MARTIN Notaire Admin - Admin Numéro 1000033
sous-dossier : VENTE DURAND / MARTIN

Clerc Admin - Admin Etat En cours
Secrétaire

i L
83 crmcon sous-concir | MENE ot L A%

Comparants/Intervenants Vi (‘) 1+ .FM‘E“%I

\ e . o Titre Monsieur - Numéro M
ol | -

»

@ Documents © Tous ‘C] Actes |'I:Z' Courriers |'I:3 Nom é&tat civil Type Maj

| |1ntitulé Prénom
Prénoms A
D.Naissance cp [=]vitle naissance %

N® Registre Natio...

Langue Veuillez choisir Lar s

Pays BELGIQUE v & Nationalité |
Profession C.5.P. Veuillez choisir v g

Incapacité Veuillez choisir ME J Mots clés

Tél portable @E@ Tél Prof. @E@
Tél domicile @@ Courriel =)

Fax personnel @ Fax professionnel B

L’assistant de création de situation maritale s’ouvre: il convient de cocher les
informations adéquates @et de valider par l’icone pour passer a |’étape suivante ©.

Assistant de création de situation maritale -- dialogue de page Web

C

Etape 4

marié(e)

divorcé(e)

veuf{veuve)

séparé(e) de fait

séparé(e) de corps et de biens

cohabitant légal

-
-
-
-
-
-
-

cohabitant

Etape 2 >

Le client ainsi créé est rattaché automatiquement au dossier®.



Notaire Admin - Admin Numéro
Clerc Admin - Admin Etat
Secrétaire

DURAND / MARTIN
VENTE DURAND / MARTIN

Dossier :

Sous-dossier :

@ Création sous-dossier | VENTE | Tout

@ Comparants/Intervenants VA f") d‘] @ Partenaires

Q DURAND Alexandre, VENDEUR <iz

3) Rattachement d’un client a un dossier

VA (") 4 @ Immeubles

1000033
En cours

Pour rattacher un client a un dossier, il convient d’ouvrir le dossier en question puis de

]
cliquer sur icone ™. positionné devant le cadre "comparants /intervenants”, choisir dans le menu

déroulant la qualité de la personne® que vous souhaitez rattacher.

Puis lancez une recherche de la personne physique ou morale (cf page 3) dans le champ

prévu a cet effet®.

Inot va procéder a une recherche dans sa base clients et vous proposer une liste de

personnes correspondant a l’identité saisie®.

5 @ 5 % B % =@

Agenda Recherche dobale  Imprimer 1\ Nouveau és | Aide Fermer longlet

Accueil x| VENTE DURAND / MARTIN

Notaire Admin - Admin Numéro
Clerc Admin - Admin Etat
Secrétaire

Dossier :

DURAND / MARTIN

Sous-dossier : VENTE DURAND / MARTIN

@ Création sous-dossier | VENTE | Tout

(t @ Partenaires

ACQUEREUR
35 résultat(s) trouvé(s)

0« @ Immeubles @ Nouveau

@ Comparants/Intervenants

VENDEUR
ACQUEREUR
BANQUE
INTERVENTION DU CAWIOINT POUR DISPOSER
CONJOINT DE L"ACQU\REUR (REMPLOT)
CAUTION SOLIDAIRE
CAUTION HYPOTHECAT

m Maria

n Ghislaine

g Dominique
> g MARTIN

o 0‘) = 88 MARTIN Brigitte

CAUTION SOLIDAIRE ET
INTERVENTION DONATEU!
AUTRE

AUTRE - A QUALIFIER

@ Documents o
—

|]ntitu|é Demande | Réception

g MARTIN Freddy
m MARTIN Gilbert

g MARTIN Jean-Marie
m Jeanne

m Jeannine

88 MaRTIN José

n MURSET Julie

| B MARTIN Christiane
B8 MARTIN Christophe e
Aucun résultat
g MARTIN Eliane

1000033
En cours

ererd N |
~N

@ CABINET DE CARDIOLOGIE CHRISTOPHE MARTINEZ

a

Mise & jour iNot

m

Pour rattacher la personne ainsi recherchée, directement au dossier, un clic sur son nom suffit®.

Si vous souhaitez préalablement au rattachement, visualiser la fiche afin de vérifier les

informations saisies ou les compléter, cliquez sur l’icone devant le libellé du client Q (5]



1000033

Notaire Admin - Admin Numéro

Dossier : DURAND / MARTIN I v A S £
Clerc min - Admin a n cours
Sous-dossier : VENTE DURAND / MARTIN Secrétaire
I o
@ Création sous-dossier | VENTE Tout el X
35 résultat(s) trouvé(s)
Comparants/Intervenants Vi (‘) IR
Q DURAND Alexandre, VENDEUR & MARTIN Joan-Maria
m Jeanne
m Jeannine
S8 MARTIN Jose
e =] MURSET Julie i
o ) e
@ Documents © Tous ‘(:)Actes |(_, = |':) g MARTIN Michel 9
| | .. |ntituie 29 sophie
80 encamacion
80 MARTINEZ Céline
. = K
MURSET Julie X
H m Eﬁ x [ Dsczs ERecherche/Maj RN
Ei 1 4 T i
Rattacher || Ouvrir | Houvelle ||Supprimer % froverperemal S tmerimer
ituati @H\s&onque |5 Changer e typs
Situation maritale Entreprise Suivi Relié a... q 3
Titre - Numéro 1000047
Nom MARTIN Date Maj 03/06/2011
Nom état civil MURSET Type Maj Manuel
Prénom Julie
Prénoms Julie
«
= D.Naissance 01/01/1960 1450 |- Cortil-Noirmont -|% =

Pour enregistrer les modifications apportées, vous devez cliquer sur ’icone Ho.

La personne sélectionnée apparait alors dans le dossier®.

Dossier : DURAND / MARTIN

Sous-dossier : VENTE DURAND / MARTIN

IE] Création sous—dwj‘“;‘“ﬂ Tout

Comparants/Intervenants Vi Q) L"‘]

Q DURAMND Alexandre, VENDEUR

n MURSET Julie, ACQUEREUR

4) Visualisation de la fiche client depuis |'écran d'accueil

Pour visualiser une fiche client, deux possibilités s’offrent a vous a partir de la fenétre

d’accueil du volet d’action > production> clients :
- ouverture de la fiche client en cliquant sur le libellé du nom du client

- ouverture de la fiche client en cliquant sur ’icone Bou @



a) Visualisation de la fiche client en cliquant sur le libellé du nom du client

En cliquant sur la ligne du « client »@,

Nom a
CHARPY Nicolas o

charue igor
DNORCEHOMO%_
DURAND A

DURAND Alexandre

EVRARD Christophe

GAMAFT

hh hh

hubens robert

hubens vide

LUKE Jeanne

MOENS Roland

MONMARIE Robert

MURSET Julie

SLINCKX Fabian

SPECIMEN Alice Geldigekaart A
SPECIMEN Alice Geldigekaart A
tEST mar d

D.BGB@B@DB@BGDBGBGD@BGB@EOBGBGKD

DURAND Alexandre

82

Ouvrir

i

Sauver

Houvelle’
situation

.

Q Décas

&Envuyer par email

E Historique

Q

ESrecherche/Maj RN
= Imprimer
|4 Changer le type

©
2]

N® Registre Matio...

Langue Veuillez choisir -

Pays BELGIQUE v Nationalité
Profession C.S.P.
Incapacité Veuillez choisir Ak Mots clés

Tél portable @
Tél domicile @

Fax personnel . a

5] Tél Prof.
@ Courriel

= Adresse

Ne 2 ~ Type rue - Adresse 1

Adresse 2

Boite

1450 |~ Chastre

H 1’ Pays

1450 Chastre R

Bureau Taxe Com.

Fax professionnel

Veuillez choisir

Du lavoir

4] >
Titre Monsieur = Numéro 1000044 =
Nom DURAND Date Maj /| @

Nom état civil DURAND Type Maj

Prénom Alexandre

Prénoms Alexandre

D.Naissance 01/01/1955 1450 |~ Chastre [~ %

m

BELGIQUE

bt

Une fenétre de visualisation « fiche client » s’ouvre sur la droite de votre écran®.
Si vous souhaitez accéder a lintégralité de la fiche «client », il faut cliquer sur

Uicone B2 @©.

Vous avez maintenant acces a la fiche intégrale du client®.

Actes | Dossiers | E-documents | Agenda

Historique marital

e
@ Documents

o

| | mtitue

© Tous () Actes en cours ‘ (@] Actss'

DURAND Alexandre
H m Sﬁ x [ ERacharche/Msj RN
Er 1 I i
Sauver || Ouvrir | Mouvelle |Supprimer S Envoyar par amatl| (g Tmprimer
situation £ Historique {5 Changer le type
Situation maritale Entreprise Suivi Relié a... q 3
Titre [Monsiewr i3 Numéro 1000044 m
Nom DURAND Date Maj 03/06/2011
Nom état civil DURAND Type Maj Manuel

Prénom

Prénoms Alexandre

Alexandre

m

D.Naissance 01/01/1955 1450

N° Registre Natio...

Langue Veuillez choisir -
Pays BELGIQUE L Nationalité
Profession C.5.P.

H Chastre

Veuillez choisir

10



b) En cliquant sur [’icone Bou &g partir du volet d’action > production > clients

En cliquant sur U’icone Bou & située a gauche @ du nom du client, vous aurez
directement accés a ’intégralité de sa fiche® .

- qs ¥
Recherche avancée ¥ Outils ¥

Rechercher

R e X,

Mes clients pour

Actes | Dossiers | E-documents | Agenda

Historique marital

DURAND Alexandre

Nom « | D.Naissance Déceés Adresse Adresse 2 CP - Ville
g CHARPY Nicolas 01/01/1980 10 rue de la Gare sdfs dfsdfs
g arue igor 15/09/1963 boulevard emile jacgmain
g P AlSuperGay 1 palais Royal 3000 Louvain
g o ndre 01/01/1955 3 rue Du canal 1450 Chastre
g ndre 01/01/1955 2 rue Du lavoir 1450 Chastre
g EVRARD Christophe 24/02/1973 S Rue Del Wede 4140 Sprimont
@ GAMAFT
g hubens robert 02/02/1975 3 ruelle Fond de vaux

N° Registre Natio...

Documents E-mails Evénements Numéro 1000044 7
@ Documents @ Tous | () Actes en cours () Actes Nom DURAND Date Maj 03/06/2011
galilei l Nom état civil DURAND Type Maj Manuel
Prénom \Alexandre
Prénoms Alexandre L
D.Naissance 01/01/1955 1450 + Chastre - %

Langue Veuillez choisir -

Pays BELGIQUE -

5) Modification de la fiche client

Nationalité

Pour modifier une fiche client, vous avez la possibilité d’effectuer cette modification :
- a partir de la fenétre d’accueil du volet d’action > production> clients : en cliquant sur la

ligne contenant ’identité du client ou en cliquant sur ’icone Bou & .

- apartir du dossier

a) A partir de la fenétre d’accueil du volet d’action> production>clients

» Accés a la fiche client en cliquant sur la ligne pour effectuer une modification

Pour modifier la fiche client, cliquez sur la ligne du client®.

11



Recherche avancée ¥

Rechercher

- Production Mes clients pour la période _
Dossiers - .
Clients Nom D.Naissance Adresse CP - Ville
Immeubles g CHARPY Nicolas 01/01/1980 10 rue de la Gare sdfs dfsdfs
Ct‘mtactsIPartenalres g charue igor o 15/09/1963 boulevard emile jacgmain
Gérer les profils .
Gérer les utilisateurs g DIVORCEHOMO 1 palais Royal 3000 Louvain
= DURAND AlexaAGre 01/01/1955 3 rue Du canal 1450 Chastre
- Gestion g /0y
Mes alertes g DURAND Alexandre 01/01/1955 2 rue Du lavoir 1450 Chastre
Dossiers 3 signer 2 EVRARD Christophe 24/02/1973 S Rue Del Wede 4140 Sprimont

Une fenétre de visualisation s’ouvre a droite de U’écran. Vous pouvez modifier les

éléments qu’elle contient®. Ensuite n’oubliez pas de cliquer sur le bouton = pour enregistrer ces
modifications®.

1 sg . EReche.rcheJMaj RN
- : i Envoyer par email || ) Imprimer
Sauver Quurir Q‘,i‘,‘j;’f,ﬂﬁ poRECmSy |[E]Histerique | Changer le type
al Situation maritale Entreprise Suivi Relié a... 9 4 B
Titre - Numéro 1000046 -z
Nom |puraND = Date Maj 03/06/2011
Nom état civil DURAND Type Maj Manuel
Prénom |Alexandre
Prénoms Alexandre |
D.Naissance 01/01/1955 1450 |L|Chastre |L| %
N° Registre Natio...
Langue Weuillez choisir MK
Pays BELGIQUE ik Nationalité |
Profession C.S.P. Veuillez choisir v o
Incapacité Veuillez choisir A | Mots clés
Tél portable @E@ Tél Prof. @E@
Tél domicile @E@ Courriel ﬁ
Fax personnel ﬁ Fax professionnel ﬁ

» Acces a la fiche client en cliquant U’icbne aou a pour effectuer une modification

Pour modifier la fiche client, cliquez sur l’icone B/do.

Outils

«

Rechercher 1 Recherche avancée ¥

Dossiers - -

Clie D.Naissance Adresse CP - Ville

Imm g CHARPY Nicolas 01/01/1980 10 rue de la Gare sdfs dfsdfs

gm ¥ g charue igor 15/09/1963 boulevard emile jacgmain

érel

Gérer les utilisat g DIVORCEHOMO AlSuperGay 1 palais Royal 3000 Louvain
. ion g DURAND Alexandre 01/01/1955 3 rue Du canal 1450 Chastre

Mes alertes g DURAND Alexandre 01/01/1955 2 rue Du lavoir 1450 Chastre

Dossiers 3 signer g EVRARD Christophe 24/02/1973 5 Rue Del Wede 4140 Sprimont

12



Vous accédez alors a l'intégralité de la fiche et pouvez modifier des éléments de celle-
cio.
Pour sauvegarder les modifications, il ne faut pas omettre de cliquer sur He.

Actes | Dossiers | E-documents | Agend e
Historique marital DURAND Alexandre
g x L

rrrrrrrrrrr u imer

énéral| i maritale Entreprise Suivi Relié a... //
Documents E-mails Evénements Titre - Numéro 1000044 ]
@Dﬂ:umantﬁ @ Tous | () Actes en cours C)A:tesi Nom DURAND Date Maj 03/06/2011

gotitals Nom état civil DURAND Type Maj Manuel

Prénom \Alexandre

Prénoms Alexandre

i

D.Naissance 01/01/1955 1450 |+ Chastre - %

N° Registre Natio...

Langue Veuillez choisir -

Pays BELGIQUE - Nationalité

b) A partir du dossier

Les modifications de la fiche client sont possibles :
- depuis le dossier lors d’un rattachement client/dossier
- en cliquant sur le libellé d’un client déja rattaché au dossier

[ ors de la phase de rattachement d’un client a un dossier

Vous pouvez modifier la fiche client lors du rattachement de la personne au dossier®.
Avant d’effectuer ce rattachement, vous avez la possibilité d’effectuer des modifications en

cliquant sur ’icone Bou & devant le client®.
La fiche client s'ouvre alors et vous pouvez apporter les modifications souhaitées.

N'oubliez pas de sauvegarder les modifications en cliquant surl1l ®©. Le client est alors
rattaché directement au dossier.

13



INTERVENTION DU CONJOINT POUR DISPOSER
CONJOINT DE L"ACQUEREUR (REMPLOT)
CAUTION SOLIDAIRE

Dossier : DURAND f MARTIN Notaire Admin - Admin Numéro 1000033

Cler Admin - Admi Etat E
Sous-dossier :  VENTE DURAND / MARTIN M e : o

0 oo soua-comsr R —

1 résultat(s) trouvé(s)

@ Comparants/Intervenants Vi Q) AN &
VENDEUR

\CQUEREUR
%ANQUE MURSET Julie

CAUTION HYPOTHECAIRE
CAUTION SOLIDAIRE ET HYPOTHECAIRE

INTERVENTION DONATEUR 9
AUTRE Lt
AUTRE - A QUALIFIER

Actes () Courriers

Documents

[ |- |ntitule

MURSET Julie noX

H m Eﬁ dcas ESrachercha/Maj RN

anv:\yer par email | Imprimer
Rattacher | Ouvrir || Nouvell=
P situation ' Changer l= type

|Supprimer,

Situation maritale Entreprise Suivi Relié a... 4 b
(3) Titre J Numero 1000047 g
Nom MARTIN Date Maj 03/06/2011

Nom état civil MURSET Type Maj Manuel
Prénom Julie

Prénoms Julie

D.Naissance 01/01/1960 1450 | | Cortil-Noirmont [+]% L
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* En cliquant sur le libellé d’un client déja rattaché au dossier

En cliquant sur le libellé du nom du client, vous ouvrez la fenétre de droite dans laquelle
vous pouvez modifier des informations®.

Pour les enregistrer, il suffit de cliquer sur He.

Dossier :

Notaire Admin - Admin Numéro 1000033
Clerc Admin - Admin Etat En cours
Secrétaire

Sous-dossier :

] crsation soue-conser | | MENTY MURSET Julie

Comparants/Intervenants E Nouvelle

situation

S Recherche/Maj RN
(§ Imprimer
| Changer le type

[Bypéces

&Env:\yer par email

g DURAND Alexandre, VEJOEUR

@ MURSET Julie, acolEREUR ‘

Suivi  Relié a... 4 b
Titre Madame - Numéro 1000047 ml
|:r_r. S — - Nom MARTIN Date Maj 03/06/2011
@ Documents @ Tous ‘CI‘ Actes |(:I' Courriers | Nom état civil MURSET Type Maj Manuel
| | |Il|titulé Prénom Julie
Prénoms Julie i
D.Naissance 01/01/1960 1450 |~ Corti-Noirmont %

N® Registre Natio...

Langue Veuillez choisir v &

Pays BELGIQUE hE Nationalité |
Profession C.5.P. Veuillez choisir v g

Incapacité Veuillez choisir MK ] Mots clés

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

Fax personnel \53 Fax professionnel
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¢) Indiquer le déces d’un client

Pour indiquer le décés sur une fiche client, vous avez la possibilité d’effectuer cette
saisie :
- a partir de la fenétre d’accueil du volet d’action > production> clients : en cliquant sur la
ligne contenant ’identité du client ou en cliquant sur ’icone Bou & .
- a partir du dossier

» A partir de la fenétre d’accueil

Pour indiquer le déces sur une fiche client, vous pouvez utiliser les deux méthodes de
modification expliquées ci-dessus, soit un clic sur la ligne du nom du client @
ou soit un clic sur le bouton devant le nom du client.

Volet d'actions

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

I
&
i
L Gestion n LUKE Jeanne
2
)
)

Outils ¥

Rechercher ok Recherche avancée ¥

T T

Nom D.Naissance Décés Adresse Adresse 2 CP - ville

CAVEL Alexandre 01/01/1955 2 rue Du lavoir 1450 Chastre
DURAND Alexandre 01/01/1955 3 rue Du canal 1450 Chastre
MURSET Julie 01/01/1960 4 rue Des lys 1450 Cortil-Noirm(

MOENS Roland 1 o
CHARPY Nicolas 01/01/1980 10 rue de la Gare sdfs dfsdfs

Mes alertes

Dossiers 3 signer
Historique des suppressions
Historique des connexions

SLINCKX Fabian 23/03/19, 3 ruelle Fond de vaux 4530 Vaux-et-Bor

SPECIMEN Christophe 01/01/1971 Meirplaats 1 bus 1

L~ Communication

Puis cliquez sur le bouton déces By peces situé en haut a droite de la fiche®.

CAVEL Alexandre T
Décés E=Recherche/Maj RN
| sawer | Ownr | tomels | susprmer T2 b =S
N—
©
Général Situation maritale Entreprise Suivi Relié a... L
. -
Titre Monsieur - Numéro 1000044 B
Nom ICAVEL Date Maj 03/06/2011
Nom état civil CAVEL Type Maj Manuel
Prénom IAIexandre
Prénoms Alexandre
D.Maissance 01/01/1955 1450 ~ | Chastre - %
N® Registre Natio... -
Langue Veuillez choisir -
Pays BELGIQUE A Nationalité
Profession C.5.P. Veuillez choisir -
Incapacité Veuillez choisir - Mots clés
Tél portable @E@ Tél Prof. E@ L4
Tél domicile @E@ Courriel Q
Fax personnel La Fax professionnel LQ
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Une fenétre apparait au centre de votre écran pour compléter la date et le lieu du
déces®, puis valider par Uicone Bl pour passer a ’étape suivante®.

i ™
= | Assistant de déclaration de décés - dialogue de page Web ==

Assistant de declaration de déces

I

Etape 1 > Informations relatives au décés

Etape 2
Etape 3

Client CAVEL Alexandre

Date de décés
Ville |1450 uchastre

Pays | BELGIQUE

Etape 2 >
—°
X |

e A partir du dossier

Pour indiquer le déces sur une fiche client a partir du dossier, vous pouvez utiliser les deux
méthodes de modification expliquées ci-dessus, lors d’un rattachement client/dossier ou soit en

cliquant sur ’icone d’un client déja rattaché au dossier 84 & oousursa lighe ®

Dossier : SLINCKX/CHARPY Notaire JC - Jeremy CERTOUX Numéro 1000011
Clerc JS - Jéréme SANCHEZ Etat En cours

Sous-dossier : VENTE SLINCKX/CHARPY e

D
Partenaires Vi Q) 4 @ Immeubles Vi (b 4

Comparants/Intervenants 0 L“]
SLINCKX Fabian, VENDEUR it m AGENCE DU SOLEIL, Agence immobiligre @ 60 boulevard d'Avroy 4000 Ligge, Tous actes

- BKEJesmmeENDEUR u @) pauLy Abert et pierre, Géometres
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Puis cliquez sur le bouton déces [Qypeces situé en haut a droite de la fiche®.

SLINCKX Fabian marie(e)

H w Qﬁ x Dé{és ERE{hEr{:hE}MEj RN
| . s &Envuyer par email | 5§ Imprimer
Sauver Cuvrir MNouvelle ||Supprimer o B
situation “% Historique T Changer le type

Situation maritale Entreprise Suivi Relié a... q b

»

Titre Monsieur - Numeéro 1000014 7
Nom |5me|0( Date Maj 18/04/2011
Nom état civil SLINCKX Type Maj Manuel
Prénom |Fahian
Prénoms Fabian 1-m e
D.Naissance 23/03/1976 P |L| Ville Naissance |L| %
N® Registre Matio... 76.03.23-223.25
Langue Veuillez choisir |
Pays BELGIQUE AaE Nationalite

Une fenétre apparait au centre de votre écran pour compléter la date et le lieu du décés®, puis
valider par ’icone pour passer a l’étape suivante®.

Etape 2
Etape 3

Client SLINCKX Fabian
Date de décés |23;‘05{2011 -
Ville [1500 |- [E

Pays | BELGIQUE

Etape 2 >

d) Modifier [’état marital, le régime matrimonial ou ajouter un historique marital dans une

fiche client.
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Cette modification peut s’effectuer sur la fiche client depuis ’écran d’accueil ou depuis le
dossier comme précisé ci-dessus.

» [ e changement de [’état marital

Depuis la fiche client, cliquez sur ’onglet E © puis sur le bouton Modifier
Maodifier P

. o = UK
SLINCKX Fabian marie(e) X
H sg x [Bapécas ERecherche/Maj RN
Sﬁ &Envuyer par email|| (5§ Imprimer
Sauver Quurir Houvelle |Supprimer
situation @H\sﬂmque {4 Changer le typs
Général  Situation maritale Entreprise Suivi Relié a... q 3 /I/
Etat mari /
o Détail Modifier

Marié avec LUKE Jeanne, née LUKE

Date du mariage @

Lieu du mariage h -| %

Pays du mariage BELGIQUE -

Régime matrimonial

sous le régime de la communauté légale

Modifier

Contrat

Prénom notaire :

Nom notaire :

Résidence notaire :

Date contrat mariage :
Historique marital

Ajouter

Une fenétre apparait sur votre écran pour compléter la nouvelle situation maritale du
client®. Puis validez par 'icone Bl pour passer a |’étape suivante®.

Assistant de creation de situation maritale

Etape 1 > Informations sur le conjoint

Etape 2

Etape 3 »~ SLINCKX Fabian est déja marié a LUKE Jeanne.

/1 Pour ajouter un nouvel état marital, cliquez sur le
Etape 4 bouton vert pour passer a I'étape suivante...

© divorcé(e)

[T créer un historique marital antérieur pour SLINCKX Fabian

4]

Etape 2 >

B 4
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» [ e changement de régime matrimonial

La procédure est identique a celle du changement de ’état marital, vous cliquez sur le
bouton Modifier Madifier © dans la rubrique @ de la fiche client.

Régime matrimonial

sous le regime de la communauté légale

Une fenétre apparait sur votre écran pour compléter le

client®.

Puis validez par ’icone pour passer a l’étape suivante®.

| Assistant de creation de situation maritale

Etape 1

Etape 1 > Changement de régime matrimonial

=S

nouveau régime marital du

sous le régime de la communauté légale

Veuillez choisir

Régime matrimonial en blanc

sous le régime de |la communauté légale

sous le régime de la communauté réduite aux acquéts

sous le régime de la communauté universelle

sous le régime de |la séparation de bien avec société d'acquéts

sous le régime de la séparation de bien avec société d'un immeuble

sous le régime de la séparation des biens avec communauté réduite aux acquéts
sous le régime de |la séparation des biens avec participation aux acquéts
sous le régime de |a séparation des biens pure et simple

sous le régime |égal a défaut de contrat (étrangers)

sous le régime |égal a défaut de contrat de mariage

sous le régime I€gal suite 3 un contrat de mariage

Etape 2 >

e | ’ajout d’un historique matrimonial

La procédure est identique a celle du changement de l’état marital, vous cliquez sur

l'onglet @ de la fiche client puis cliquer sur le bouton ajouter Alauter O dans la
rubrique Historique marital.

Historique marital

Ajouter
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Une fenétre apparait sur votre écran pour compléter [’historique marital du client®.

Puis validez par Uicone &l pour passer a l’étape suivante®.

'E Assistant de crés .x 5
Assistant de création de situation maritale
E]Etape . Etape 1 > Informations sur le conjoint
l Etape 2
I Etape 3 __ﬂ. SLINCKX Fabian est déja marié a LUKE Jeanne.
[ Pour ajouter un nouvel état marital, cliquez sur le bouton vert pour passer a I'étape suivante...
Etape 4
¥ Créer un historigue marital antérieur pour SLINCKX Fabian
* marié(e) 9
' divorcé(e)
' veuf(veuve)
" séparé(e) de fait
" séparé(e) de corps et de biens
" cohabitant légal
" cohabitant
* Créer une nouvelle fiche client  Monsieur * Madame / Mademoiselle
" Rechercher un client existant
|Veuillez choisir j

3]

Etape 2 >

X |

6) Suppression d’une fiche client

a) Suppression d’une fiche client depuis le dossier

Cliquez sur le libellé du client, la fenétre de droite s’ouvre®.
Pour supprimer la fiche client, cliquez surXe.
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Dossier : DURAND / MARTIN Notaire Admin - Admin Numéro
Sous-dossier:  VENTE DURAND / MARTIN R Adcin - Adoin B2

@ Comparants/Intervenants

7
m DURAND Alexandre, VENDEUR

1000033
En cours

Erecherche/maj RN

—
4] création sous-dossier | | VENTE Tj o e SIS

n MURSET Julie, ACQUEREUR

s -

Titre Mansieur hd Numéro

| |- | mtituie

@ Documents @ Tous |'I:‘,'Ac:55 ‘i] Courriers |C‘,'P’

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

Fax personnel ;a Fax professionnel

1000046
Nom [porano Date Maj 03/06/2011
Nom état civil DURAND Type Maj Manuel
Prénom Alexandre
Prénems Alexandre
D.Naissance 01/01/1955 1450 | +|Chastre Bk
N° Registre Natio...
Langue Veuillez choisir ~ &
Pays BELGIQUE v * Nationalité
Profession C.S.P. Veuillez choisir R
Incapacité Veuillez choisir haL ] Mots clés

m

Une fenétre intitulée « assistant de suppression » s’ouvre au centre de votre écran.

Attention, si le client que vous souhaitez supprimer est rattaché a des dossiers, ces
derniers doivent étre basculés sur un autre client.

Vous pouvez alors cliquer sur l’option « basculer ce dossier vers un autre comparant »©,
une fenétre de dialogue apparait au centre de votre écran afin de rechercher cet autre

comparant.

Assistant de suppression
Etape 1 > Suppression

l! Cette personne comparait déja dans le(s) dossier(s)/acte(s) : (1)
@ VENTE DURAND / MARTIN, VENDEUR

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

" Basculer ces éléments vers un autre comparant

Cliguez sur le bouton vert pour contin

Etape 2 >

Vous pouvez saisir le nom du client dans le champ de recherche® et sélectionner la
personne concernée® dans la liste de résultats.
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3 résultat(s) trouveé(s)

g DURAND Luc

g DURAMND Christian

g DURANT P(osper

En cliquant sur « comparer », vous pouvez comparer les deux fiches®.

Assistant de suppression

: Etapel  Etape 1 > Suppression
Etape 2

Et L A Cette personne comparait déja dans le(s) dossier(s)/acte(s) :
ape

[C) VENTE MARTIN/DURANT, ACQUEREUR

[C) VENTE MARTIN/FAU, VENDEUR

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

autre comparant.

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

(6]

Etape 2 >

(x|

Une fenétre s’ouvre en milieu d’écran, les deux fiches sont positionnées en paralléle afin
que vous puissiez effectuer une comparaison@.
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b)

fii

DURANT Prosper

Main Master -- dialogue de p. Ei

DURAND Alexandre

o Titre

Titre

latm |

I| [Monsieur
— |Monsieur
| Numéro |
= Numéro
1000046
— 109091
Nom
Nom
Il [ouranD
DURANT
Date Maj
Date Maj
03/06/20...
= 5 Nom état civil
| Nom état civil
| DURAND
Type Maj
Type Maj ¥P ]
Manuel Prénom
|Pr05per
Prénom
|Alexandre Prénoms
5 |Prosper Georges Jean
Préenoms
|A|exandre D.Naissance
. 03/06/1955
D.Naissance
01/01/1955 [ ~ |Gand
l1450 + Ichastre N° Registre National
4 mm b | o
e

La fenétre de comparaison fermée, vous pouvez poursuivre la suppression en validant
’étape®.
L’assistant de suppression vous confirme que lopération a bien été effectuée et la
modification sera visible dans le dossier.

W

| Message de la page Web

|

1 Les éléments cochés vont étre supprimés de fagon DEFINITIVE !
¥ Etes-vous certain de vouloir continuer ¥

- (8]
K ]’ Annuler
e
Suppression d’une fiche client depuis [’écran d’accueil du volet
d’action>production>clients
Pour supprimer une fiche «client depuis Uécran d’accueil du volet

d’action>production>clients, vous avez deux possibilités :
Soit vous cliquez le libellé du nom du client pour ouvrir la fiche client

Soit vous cliquez ’icone positionnée devant le libellé du nom du client

» Un clic sur le libellé du nom du client pour ouvrir la fiche client

Cliquez sur le libellé du nom du client®. La fenétre de droite s’ouvre. Pour supprimez la

fiche, cliquez sur Uicone Xl ®@.
Puis suivre la procédure décrite précédemment sous la rubrique 6a.

e
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ENCTELE-REITYY

EokokoRogE BRI IDROR BT DRk

SLINCKX Fab\&

CAVEL Alexandke 01/
MURSET Julie 01/01
hh hh

tEST mar d

CHARPY Nicolas

SPECIMEN Alice Geldigekaart A
LUKE Jeanne

SPECIMEN Alice Geldigekaart A
MOENS Roland

EVRARD Christophe

GAMAFT

DIVORCEHOMO AlSuperGay
charue igor

hubens robert

hubens vide

01/01;
01/01;
15/04)
01/01,
24711,
24/02

15/09,
02/02,

03/03,

CAVEL Alexandre L%

EsRecherche/Maj RN

H &8 & X @ows
‘&Envwer par email| g Imprimer

Sauver || Ouwrir | Nouvelle ||Supprimer
situation

=|Historique

[ Changer le type

maritale Entreprise Suivi Relié a... 4/ | ®

Titre Monsieur - Numéro 1000044 -

Nom |CAVEL Date Maj 03/06/2011

Nom état civil CAVEL Type Maj Manuel

Prénom Alexandre

Prénoms Alexandre

D.Naissance 01/01/1955 1450 |~ |Chastre %

N° Registre Natio... 3
Langue Veuillez choisir -
Pays BELGIQUE ME ] Nationalité

» Un clic sur Uicone positionnée devant le libellé du nom du client_&, a.

En cliquant sur ’icone positionnée devant le libellé du nom du client dans

d’accueil du volet d’action > production > client, vous accédez a la fenétre suivante.

’écran

Pour supprimez la fiche client, cliquez sur l’ic6ne|$a0. Puis suivez la procédure décrite
sous la rubrique 6a

Historique marital

E-mails Evénements
@ Documents

| mtitule

@ Tous () Actes en cours |C:' Actas’

7) Rectification du type de Client

En cas d'erreur sur la fiche client sur le choix de la civilité il est possible de

client.

ESRecherche/Maj R

(= Imprimer

(5 Changer le type

B psces
&Envuyzr par email

ggggg =L p—
= Historique

N

maritale p Suivi Relié a... 4l [»
Titre - Numéro 1000047 &
Nom MARTIN Date Maj 03/06/2011
Nom état civil MURSET Type Maj Manuel
Prénom lJuIie—
Prénoms Julie |
D.Naissance 01/01/1960 1450 |+ |Cortil-Noirmont . %
N@ Registre Natio...

Langue Veuillez choisir v &

Pays BELGIQUE K Nationalité

rectifier la fiche

Il faut ouvrir la fiche client, de Monsieur, Madame ou Mademoiselle, ainsi qu'il a été indiqué ci-

dessus.

Puis cliquer sur le bouton

I Changer le type o
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MURSET Julie q
H sﬁ Eﬁ x [Bipsces =>Ngcherche/Mzj RN
Envoyer par email|| <= Imprimer ‘
e il - B rr—
Général Situation maritale Entreprise Suivi Relié a... 4 b
Titre Madame - Numéro 1000047 =
Nom IMARTIN Date Maj 03/06/2011
Nom état civil |M.IRSEI' Type Maj Manuel
Prénom |]|.ie
Prénoms Julie L
D.Naissance 01/01/1960 1450 |L| Cortil-Noirmont |L| %
N? Registre Natio...
Langue Veuillez choisir -
Pays BELGIQUE ML Nationalité L
Profession C.S5.P. Veuillez choisir v
Incapacité Veuillez choisir Mk Mots clés
Tél portable @E@ Tel Prof. @E@
Tél domicile @E@ Courriel @
Fax personnel @ Fax professionnel ﬂ
=] Adresse
Ne 4 -~ Type rue - Adresse 1 Des lys
Adresse 2

Vous avez alors la possibilité de choisir un autre titre de civilité en cliquant sur le menu
déroulant®.

Il faut ensuite cliquer sur le bouton Valider®.
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Changer le type X

Madame (MURSET Julie)

Changer le type de I'enregistrement courant Madame

Association

Association
Commune
Département
Entreprise
Société
Monsieur
Notaire
Partenaire

valider

Vers le type

MURSET Julie

H sg x Décés E=Recherche/Maj RN
Sﬁ &Envc}yer par email (‘5 Imprimer
Sauver Cuwrir Nouvelle ||Supprimer
S "%' Historique = Changer |z typa
Situation maritale Entreprise Suivi Relié a... q I
-
Titre Madame - Numéro 1000047
Mom IMART.[N Date Maj 03/06/2011 H
Nom état civil |MURSI:_I' Type Maj Manuel
Prénom [autie
Prénoms Julie
D.Naissance 01/01/1960 1450 |+ Cortil-Noirmont (-] %
N® Registre Natio...
Langue Veuillez choisir - & 5

Vous avez un message qui apparait a lécran @ vous demandant de confirmer ou non la
rectification que vous venez d'effectuer. Pour la confirmer, vous devez cliquer sur le bouton
Valider @.
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MURSET Julie

i

82 8 X

Confirmation

Etes-vous sir de vouloir
changer le type de cet
enregistrement ?

Annuler Valider

[EA) Décas

& Envoyer par email

X

ERE{her{:heﬁMaj RN
d Imprimer

Sauver Ouwrir Nouvelle ||Supprimer
=i =|Historigue _ﬁchanger le type

Général Situation maritale Entreprise Suivi Relié a... q b

Titre Madame - Numéro 1000047

Nom IMARTIN Date Maj 03/06/2011

Nom état civil |M.IRSEI' Type Maj Manuel

Prénom Illie

Prénoms Julie

D.Naissance 01/01/1960 1450 |~ Cortil-Noirmont [-| %

Langue

N® Registre Natio...

Veuillez choisir

27



