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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 à 
vous : 

- la recherche à partir de l’écran d’accueil 
- la recherche à partir du dossier

a) La recherche d’un client à partir de l’écran d’accueil

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

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

Il ne vous reste plus qu’à 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 à partir du dossier 

Après avoir ouvert un dossier, vous devez déterminer la qualité du comparant � afin d’ouvrir la 
fenêtre de recherche.

La fenêtre de recherche s’ouvre ainsi à droite de votre écran.  Dans le champ de recherche�, 
vous pouvez saisir :

* pour une personne physique : 

� �
�

�

�

�

��
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- 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 fenêtre de droite�.

2) Création d’une nouvelle fiche client 

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

a) A partir de l’écran d’accueil

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

�

�

�

�
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La fenêtre de dialogue ci-dessous apparaît 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 ";".

Puis cliquez sur l’icône  pour enregistrer cette fiche�.

Un assistant de création de situation maritale apparaît en milieu d’écran, il convient alors 

de cocher la situation juridique adéquate � puis de valider en cliquant sur l’icône �.

�

�
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Le client ainsi créé apparaît dans la page d’accueil du volet production > mes clients�.

b) A partir du dossier

Vous devez cliquer sur l’icône  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’Inot effectue une recherche dans sa base pour vérifier qu’une fiche client n’ait pas été déjà 
créée au nom de cette personne.

Cette recherche effectuée, la fenêtre de création sera accessible à droite de l’écran et 
vous pourrez renseigner les champs�.

Pour enregistrer la fiche, il vous faudra cliquer sur l’icône �. 

�

�

�

�

�

�
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L’assistant de création de situation maritale s’ouvre : il convient de cocher les 

informations adéquates �et de valider par l’icône  pour passer à l’étape suivante �.

Le client ainsi créé est rattaché automatiquement au dossier�.

�

�

�
�

�
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3) Rattachement d’un client à un dossier

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

cliquer sur l’icône  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 à cet effet�. 

Inot va procéder à une recherche dans sa base clients et vous proposer une liste de 
personnes correspondant à l’identité saisie�. 

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’icône devant le libellé du client �

�

�

�

�
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Pour enregistrer les modifications apportées, vous devez cliquer sur l’icône �. 

La personne sélectionnée apparaît alors dans le dossier�.

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

Pour visualiser une fiche client, deux possibilités s’offrent à vous à partir de la fenêtre 
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 l’icône ou 

�

�

�

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

En cliquant sur la ligne du « client »�, 

Une fenêtre de visualisation « fiche client » s’ouvre sur la droite de votre écran�.
Si vous souhaitez accéder à l’intégralité de la fiche « client », il faut cliquer sur 

l’icône  �. 

Vous avez maintenant accès à la fiche intégrale du client�.

�

�

�

�
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b) En cliquant sur l’icône ou à partir du volet d’action > production > clients

En cliquant sur l’icône ou  située à gauche � du nom du client, vous aurez 
directement accès à l’intégralité de sa fiche� .

5) Modification de la fiche client

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

ligne contenant l’identité du client ou en cliquant sur l’icône ou .
- à partir du dossier

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

� Accès à la fiche client en cliquant sur la ligne pour effectuer une modification

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

�

�
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Une fenêtre de visualisation s’ouvre à droite de l’écran. Vous pouvez modifier les 
éléments qu’elle contient�. Ensuite n’oubliez pas de cliquer sur le bouton pour enregistrer ces 
modifications�.

� Accès à la fiche client en cliquant l’icône ou pour effectuer une modification

Pour modifier la fiche client, cliquez sur l’icône / �.

�

�

�

�
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Vous accédez alors à l’intégralité de la fiche et pouvez modifier des éléments de celle-
ci�.

Pour sauvegarder les modifications, il ne faut pas omettre de cliquer sur �.

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 déjà rattaché au dossier

� Lors de la phase de rattachement d’un client à 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 l’icône ou 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 sur �. Le client est alors 
rattaché directement au dossier.

 �

 �
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� En cliquant sur le libellé d’un client déjà rattaché au dossier

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

Pour les enregistrer, il suffit de cliquer sur �.

 �

 �

 �

 �

 �

�
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c) Indiquer le décès d’un client

Pour indiquer le décès sur une fiche client, vous avez la possibilité d’effectuer cette 
saisie : 

- à partir de la fenêtre d’accueil du volet d’action > production> clients : en cliquant sur la 

ligne contenant l’identité du client ou en cliquant sur l’icône ou .
- à partir du dossier

� A partir de la fenêtre d’accueil

Pour indiquer le décès 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.

Puis cliquez sur le bouton décès  situé en haut à droite de la fiche�.

�

�

�
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Une fenêtre apparait au centre de votre écran pour compléter la date et le lieu du 

décès�, puis valider par l’icône  pour passer à l’étape suivante�.

� A partir du dossier

Pour indiquer le décès sur une fiche client à 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 l’icône d’un client déjà rattaché au dossier � ou sur sa ligne �

 

�

�
.

�

�
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Puis cliquez sur le bouton décès  situé en haut à droite de la fiche�.

Une fenêtre apparait au centre de votre écran pour compléter la date et le lieu du décès�, puis  

valider par l’icône  pour passer à l’étape suivante�.

d) Modifier l’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 l’écran d’accueil ou depuis le 
dossier comme précisé ci-dessus.

� Le changement de l’état marital

Depuis la fiche client, cliquez sur l’onglet  � puis sur le bouton Modifier 

�

Une fenêtre apparait sur votre écran pour compléter la nouvelle situation maritale du 

client�. Puis validez par l’icône  pour passer à l’étape suivante�.

�

�

�

�
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� Le changement de régime matrimonial

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

bouton Modifier  � dans la rubrique  de la fiche client.

Une fenêtre apparait sur votre écran pour compléter le nouveau régime marital du 
client�.

Puis validez par l’icône  pour passer à l’étape suivante�.

� L’ajout d’un historique matrimonial

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

l’onglet  de la fiche client puis cliquer sur le bouton ajouter � dans la 
rubrique Historique marital.

�

�

�

�
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Une fenêtre apparait sur votre écran pour compléter l’historique marital du client�.

Puis validez par l’icône  pour passer à l’étape suivante�.

6) Suppression d’une fiche client

a) Suppression d’une fiche client depuis le dossier 

Cliquez sur le libellé du client, la fenêtre de droite s’ouvre�.
Pour supprimer la fiche client, cliquez sur �. 

�

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

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

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

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

Une fenêtre s’ouvre en milieu d’écran, les deux fiches sont positionnées en parallèle afin 
que vous puissiez effectuer une comparaison�.

 �

 �

�

�
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La fenêtre de comparaison fermée, vous pouvez poursuivre la suppression en validant 
l’étape�.

L’assistant de suppression vous confirme que l’opération a bien été effectuée et la 
modification sera visible dans le dossier.

b) Suppression d’une fiche client depuis l’écran d’accueil du volet 
d’action>production>clients
 

Pour supprimer une fiche client depuis l’écran 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 l’icône 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 fenêtre de droite s’ouvre. Pour supprimez la 

fiche, cliquez sur l’icône �.
Puis suivre la procédure décrite précédemment sous la rubrique 6a. 

�

�

�
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 � Un clic sur l’icône positionnée devant le libellé du nom du client , .
 

En cliquant sur l’icône positionnée devant le libellé du nom du client dans l’écran 
d’accueil du volet d’action > production > client, vous accédez à la fenêtre suivante. 

Pour supprimez la fiche client, cliquez sur l’icône �. Puis suivez la procédure décrite 
sous la rubrique 6a

7) Rectification du type de Client

En cas d'erreur sur la fiche client sur le choix de la civilité il est possible de rectifier la fiche 
client.
Il faut ouvrir la fiche client, de Monsieur, Madame ou Mademoiselle, ainsi qu'il a été indiqué ci-
dessus.

Puis cliquer sur le bouton  u

�

�
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Vous avez alors la possibilité de choisir un autre titre de civilité en cliquant sur le menu 
déroulantu.
Il faut ensuite cliquer sur le bouton Validerv.

u
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Vous avez un message qui apparait à l'écran u vous demandant de confirmer ou non la 
rectification que vous venez d'effectuer. Pour la confirmer, vous devez cliquer sur le bouton 
Valider v. 

u

v



27

u

v


