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Le contact est une personne physique ou morale qui peut étre rattachée au dossier
mais qui ne sera pas partie a l’acte. La création de sa fiche permet d’avoir ses
coordonnées dans le logiciel pour envoyer des courriers, e-mails ou téléphoner.

Le partenaire est une personne physique ou morale trés souvent utilisée par l’étude
dans les dossiers, qui peut étre rattachée au dossier mais qui ne sera pas partie a l’acte. Il
est rangé dans des catégories comme par ex les banques, les agences immobiliéres, les
syndics.

1) Recherche de contacts ou de partenaires dans Inot
Vous pouvez effectuer une recherche de contact ou de partenaire :
- depuis l’écran d’accueil du volet d’action > Production > Contacts/Partenaires

- depuis le dossier

a) Depuis [’écran d’accueil du volet d’action > Production > Contacts/Partenaires

Pour effectuer une recherche, cliquez dans le volet d’actions de !’écran d’accueil
sur « Contacts/Partenaires »@®, puis saisissez le nom usuel ou le nom d’état civil ou le
prénom ou la dénomination (pour une personne morale) ou le numéro de fiche client ou un
mot clé dans la zone de recherche®.

Vous pouvez effectuer cette recherche en délimitant une période précise (le jour,
le mois, le trimestre, le semestre, une période de votre choix) ® et en indiquant,
éventuellement, le type de partenaire recherché (agence immobiliere, confreres,
assurances, avocats, banques...)®.
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Gérer les utilisateurs sg PAULY Albert et Pierre Géométres
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b) Depuis le dossier

Pour effectuer une recherche a partir du dossier, il vous faut cliquer #1 Partenaires et
déterminer sa qualité ©@: partenaire ou clients tiers (cette dénomination correspond au
fichier client non comparant dans ce dossier).
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En cliquant sur la qualité du partenaire, la fenétre « Partenaire » s’ouvre a droite
de votre écran.



Vous pouvez saisir directement le nom du partenaire recherché® ou effectuer une
recherche par type de partenaire en le sélectionnant dans le menu déroulant®

j‘ s 7] B —_—
=5 = % % ?

“““ E @ 5 i —_— X
Agends Rechercheglobale Imprimer Persomnalisation Mouveau MNouveautés /Aide RN  Fermer fonglet
Accueil x| VENTE DURAND / MARTIN X

DURAND / MARTIN
VENTE DURAND / MARTIN

Dossier : Notaire Admin - Admin

Sous-dossier : Secrétaire

Partenaire

@ Création sous-dossier | VENTE | Tout

@ Comparants/Intervenants Q @ Partenaires Q, @ Immeubles
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i Le bouton de création d'une nouvelle fiche ne sera activé
E qu'aprés avoir effectué une recherche préalable.
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100002
En coul

Tous

Agence immobiliére
Annexes (Lecture seule)
Avocats

Banques (agences)
Banques (successions)
Cabinets d'assurance
Cabinets technigues (amiantg
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Documents  E-mails Evénements
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Documents
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@AY s

Intitulé Demande Réception
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Aucun résultat Mandataires liquidateurs
ﬁ DUBUISSON Olivier Notaires
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€7 MONTFORT Francoise

2) Création de fiche Contacts ou partenaires
Vous pouvez créer de nouvelles fiches de contacts et de partenaires depuis :
- ’écran d’accueil
- le dossier

a) Depuis [’écran d’accueil

#]
Pour créer une nouvelle fiche contact ou partenaire, vous devez cliquer sur | newesu
0O et choisir dans le menu déroulant soit contact, soit partenaire®.
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E-Documents (4)

La fenétre « création de contact », ci-dessous, s’ouvre au centre de votre écran. Il
ne vous reste plus qu’a renseigner les différents champs de saisie ® avant de valider votre

création par un clic sur ’icone il Nowveau gituée en bas de la fenétre®.



IMonsieur j

|HERNA Prénom ou Abrégé |Jear|

Langue IFram;ais j '

&l Prof. — @ &% Tél domicile | @ &g

Tél portable I @ @

Fax professionnel I ;i Fax personnel

Mots clés | Courriel

=] Adresse

Ne |33 Iroute j Adresse 1 IDes ulysses

(4]
= valider xm'lnder

b) Depuis le dossier

Pour créer une nouvelle fiche partenaire depuis le dossier, vous devez cliquer le
bouton #1 partenaires et choisir « partenaire »@®.La fenétre « partenaire » s’ouvre a droite
de votre écran.

Vous devez obligatoirement lancer une recherche dans le champ afin que le logiciel
vérifie qu’une fiche concernant ce partenaire n’est pas déja présente dans sa base®.

- — :

3 B 2 5 W 3 = e
=

Agenda Recherche globale Imprimer Personnalisation Nouveau — Mouveautés [ Aide RN Fermer 'onglet Mise & jour iNot

Accueil 2| VENTE DURAND / MARTIN X

Dossier : DURAND l MARTIN Notaire Admin - Admin Numéro 1000033

. Clerc Admin - Admin Etat En cours
Sous-dossier : VENTE DURAND / MARTIN e
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g MARTIN Jules, ACQUEREUR
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—ere— 3
@ Documents (‘) 4]
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Aucun résultat

. , % A ~
Une fois la recherche effectuée, le bouton #l Nouveau @ 5 apparaitre dans la fenétre
« partenaire », il vous faut le cliquer pour voir s’ouvrir la fenétre de saisie ci-dessous.
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Rattacher
pour enregistrer la

Renseignez les différents champs puis cliquez sur la disquette
fiche® et la rattacher automatiquement au dossier®
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Type partenaire Agence immobiligre -

Titre Monsieur - M

Nom XERMNO Prénom ou Abrégé Yves

Langue Frangais

Tél Prof.

Tél domicile @ @

Tél portable

Ve
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Fax professionnel Fax personnel
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Mots clés Courriel

D

=] Adresse
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Ne 45 - Type allée - Adresse 1 Du petit bois 13

Adresse 2

Boite
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Site web
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Clerc Admin - Admin Etat En cours
VENTE DURAND / MARTIN Eemen

Création sous-dossier | VENTE | Tout
@ Comparants/Intervenants Vi @ L"‘] @ Partenaires 0 L-i-] a Immeubles Va 0‘) u]
g MARTIN Jules, ACQUEREUR ﬁ XERNO Yves, Agence immobiligre

a DURAND Céline, VENDEUR

c) Création d’un type de partenaires

Lors de la création d’un partenaire ou de sa modification, cliquez sur la croix bleue

+ a droite de l'onglet type de partenaire @



H 8 X

Rattacher Cuwrir Supprimer

Geénéral

Numeéro (1]
Type partenaire Veuillez choisir -

Titre Veuillez choisir -

La fenétre suivante apparait, cliquez « ajouter un élément » @ pour créer un
nouveau type, puis saisir le nouveau type souhaité © et cliquez sur la disquette pour

enregistrer®.

Tribunaux de Grande Instance ——
Tribunaux d'Instance J 9

Tutelle /I—
-~
H e COMMUNES

E] Ajouter un élément<iz

3) Rattachement d’une fiche partenaire au dossier

L IR 2N
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Dans le dossier, cliquez sur ‘@ Fartenalres @  effectuez une recherche® et
cliquez sur le libellé du partenaire pour le sélectionner®.

Dossier : DURAND f MARTIN Notaire Admin - Admin Numéro 1000033
Admin - Admin Etat En cours

Clerc
Sous-dossier :

VENTE DURAND / MARTIN I
] création sous-dossier | VENTE | Tout J Bl |Partenaire

17 résultat(s) trouvé(s) Tous
¢ @ Immeubles

@ Nouveau

€8 Bauwens paul
m ROELS van KERCKVOORDE Baudouin

@ Comparants/Intervenants 0‘ @ Partenaires
g MARTIN Jules, ACQUEREUR ﬁ XERNO Ywves, Agence imm...

n DURAND Céline, VENDEUR

m BAUDRUX
€2 Bauwens
—— g MOERMAN Baudouin
s ————— VERELST Baudouin
@ Pecuments m @ & m DELCOMMUNE Baudouin
| | - | Intitulé Demande | Réception |

€2 BAUDET Denis

Le partenaire créé sera directement rattaché au dossier®.



Dossier : DURAND i MARTIN Notaire Admin - Admin

Clerc Admin - Admin

Sous-dossier : VENTE DURAND / MARTIN Eecrstaire

VENTE Tout

‘ @ Création sous-dossier

@ Comparants/Intervenants Vi f"') |+ @ Partenaires VA 'f'b |+
Q MARTIN Jules, ACQUEREUR w XERNO Ywves, Agence immobiliére
g DURAND Céline, VENDEUR m DELCOMMUNE Baudouin, Notaires

4) Visualisation de la fiche contact/partenaire

Plusieurs possibilités s’offrent a vous pour visualiser la fiche de votre
contact/partenaire selon |’écran sur lequel vous vous trouvez :
- depuis U’écran d’accueil du volet d’action > production > Contacts/Partenaires
- depuis le dossier

a) Depuis [’écran d’accueil du volet d’action > production > Contacts/Partenaires

e En cliquant sur Uintitulé du contact/partenaire

Pour visualiser la fiche du contact ou partenaire, il convient de cliquer sur son
intitulé®.

Ce clic actionne U'ouverture d’une fenétre a droite de votre écran qui vous affiche
les coordonnées du contact.

Pour accéder a Uintégralité de la fiche du contact/partenaire, vous devez cliquer
sur 'icone & @.
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~ &Envuyer par email Y Changer le type
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s ouvrir |5
5‘ . o | B e— e
gl I: Des filtres de recherche soiff actifs et modifien
n ) XERNO Yves
e HERNA Jean Général Relié 3... a
m TEST BANQUE
e PALLY Albert et Pierre Numéro 1000052
m AGENCE DU SOLEIL Type partenaire Agence immobiligre - &
Titre Monsieur -
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Tél Prof. @E@ Tél domicile @E@
Tél portable @@
Fax professionnel @ Fax personnel B
Mots clés Courriel @




La fenétre ci-contre s’ouvre et vous donne acces a l’intégralité des informations contenues

dans la base sur ce contact/partenaire® : les actes, les dossiers, etc. dans lesquels il
figure.

Actes | Dossiers | E-documents | Agenda

AL
Comparants/Inte... XERNO Yves a0 X

&Envuyer par email DChangEr le type
@H\sturique ‘

= Tmprimer
Général| Relié ... 7/ an
E-mails Evénements Numéro 1000052

@ Documents @ Tous () Actes en cours ‘CI‘ Actes § Type partenaire  Agence immobiliére -
| | mntitule

=

Titre Mansieur -

Nom XERNO Prénom ou Abrégé Yves

Langue Frangais - &

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

Fax professionnel ;i Fax personnel

Mots clés

Courriel

D

e En cliquant sur Uicbne E positionnée a gauche de Uintitulé du
contact/partenaire : accés direct a U’intégralité de la fiche

En cliquant sur icone @ vous avez un acces direct a l’intégralité de la fiche.
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L+ Production

PAULY Albert et Pierre
AGENCE DU SOLEIL

Géométres
Dossiers & signer

Historique des suppressions
Historique des connexions

Dossiers - -
Clients ~ | GED dfom Mots clés Type Tél
Immeubles I: Des fil s de recherche sont actifs et modifient I'affichage de vos données.
Contacts/Partenaires
Gérer les profils XERNO Yves Agence immo... 45 allée Du petit bois 1450 Chastr...
Gérer les utilisateurs m Historique partenaire Agence immo... 33 route Des ulysses 1450 Chastr...

L- Gestion m TEST BANQUE Banques (ag... 159 avenue DES CREDITS 4400 Mons-l...
Mes alertes m

Agence immo...

b) Depuis un dossier

» Cas du partenaire rattaché au dossier

En cliquant sur l’icﬁnem, vous avez accés a lintégralité de la fiche du
partenaire®.
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Sous-dossier : VENTE DURAND / MARTIN S TR

E] Création sous-dossier | | MENTE | Tout 49| b
@ Comparants/Intervenants VA f‘) 4 p7/Enaires Vi @ 1+ @ Immeubles. Vi Q) |+
g MARTIN Jules, ACQUEREUR ,‘:“ XERNO Yves, Agence immobiliére E

n DURAND Céline, VENDEUR m DELCOMMUNE Baudouin, Notaires

» Cas du partenaire non rattaché au dossier

Pour ouvrir la fiche du partenaire non rattaché au dossier, il est nécessaire de
cliquer le bouton et de choisir « partenaire »® afin d’ouvrir la fenétre de recherche ci-
dessous.
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Accueil x| VENTE DURAND / MARTIN
Dossier : DURAND / MARTIN Notaire Admin - Admin Numéro 1000033
s Admin - Admin Etat En cours
Sous-dossier : VENTE DURAND / MARTIN |
E] Création sous-dossier | VENTE Tout 4/ b
E] Comparants/Intervenants Vi @ |+ E] Partenaires Vi 0‘) |+ E] Immeubles Vi (") +
g MARTIN Jules, ACQUEREUR EAI;LE'[N[LE:':ES / Agence immobiligre
n DURAND Céline, VENDEUR ﬁ DELCOMMUNE Baudouin, Motaires

Dans le champ de recherche, saisissez le nom du partenaire®.

Dossier : DURAND / MARTIN Notaire Admin - Admin Numéro 1000033

Clerc Admin - Admin Etat En cours
s-dossier : / oo
Sous-dossier VENTE DURAND / MARTIN e

@ Création sous-dossier | | VENTE | Tout iy | Partenaire

3 résultat(s) trouvé(s)

@ Nouveau

@ samar olivier

€2 ramar

@ JaMaRT Marc

@ Comparants/Intervenants 0‘ E] Partenaires ¢ @ Immeubles &
g MARTIN Jules, ACQUEREUR m XERNO Yves, Agence imm...
Q DURAND Céline, VENDEUR m DELCOMMUNE Baudouin, ...

Apres avoir effectué la recherche, il ne vous reste plus qu’a cliquer ’icone E (3]
positionnée devant lintitulé du résultat trouvé par Inot pour accéder a la fiche du
partenaire®.

Pour accéder a la fiche intégrale, cliquez sur l’icone ﬁ e
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A €4 1amart
(3)

Partenaire I ok X
3 résultat(s) trouvé(s) Tous -
[
IB Nouveau
JAMAR Olivier

€71 1AMART Marc

JAMAR Olivier

&Envu}'er par email
H ﬁ e =| Historiqgue
Rattacher Cuvrir  ||Supprimer —
1 a Imprimear
Relié 3. a
Numéro 101068
Type partenaire  [EETCCRiay -~ H
Titre Maitre -
MNom I]AMAR Prénom ou Abrégé Olivier
Langue Veuillez choisir - o
Tél Prof. {010) 68.84.35 @@ Tél domicile @@

5) Modification de la fiche contact/partenaire

a) Depuis la page d’accueil du volet d’action > production > Contacts/Partenaires

e En cliquant sur Uintitulé du contact/partenaire

Depuis la page daccueil, sélectionner contact/partenaires dans le volet d'action
production.

Le clic sur Uintitulé du contact/partenaire @ ouvre la fiche a droite, sur laquelle
vous pouvez effectuer des modifications qu’il conviendra de sauvegarder en cliquant sur
icone =H®.
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XERNO Yves

H &

Sauver Ouvrir

&Envuyer par email
E Historigue
(=§ Imprimer

[ Changer I= type

X

Supprimer

Des filtres de recherche sont actifs et modifien

suonoe,p 1810A

XERNO Yves

HERNA Jean w Relié a... q »

TEST BANQUE

PAULY Albert et Pierre Numéro 1000052

AGENCE DU SOLEIL | Type partenaire W +
Titre Monsieur -
Nom IXERNO Prénom ou Abrégé Yves
Langue Francais v

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

Fax professionnel ;a Fax personnel

Mots clés Courriel

(TR

e En cliqguant sur Uicbne ﬁ positionnée a gauche de Uintitulé du

contact/partenaire : acceés direct a Uintégralité de la fiche

En cliquant sur U’icone positionnée devant Uintitulé®, vous accédez a la fiche
compléte du contact/partenaire.
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Accueil x
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= Agence immobil »

Volet d"actions Rechercher

les partenaires sur du_ EEE au_ BER Type de partenair

L- Production

Dossiers -

Clients Mots clés Type

Immeubles

Contacts/Partenaires

Gérer les profils XERNO Yves Agence im... 45 allée Du petit bois 1450 Chast...

Gérer les utilisateurs m ’Estnrlque partenaire Agence immo... 33 route Des ulysses 1450 Chastr...
L~ Gestion m TEST BANQUE Banques (ag... 159 avenue DES CREDITS 4400 Mons-|...

Mes alertes m PAULY Albert et Pierre Géométres

Dossiers & signer sﬂ AGENCE DU SOLEIL Agence immo...

Historique des suppressions

Effectuez les modifications nécessaires et sauvegardez les en cliquant sur =H®.

Actes | Dossiers | E-documents | Agenda

E
Comparants/Inte... XERNO Yves il x
&Envuyer par email| [= Changer l= type
H ﬁ @ Historique.
Sauver Ouvrir  ||Supprimer, =
(= Imprimer
9 Formulaire modifié
4/ b

I:' E-mails Evé Numéro 1000052 7

E] Documents @ Tous | () Actes en cours Actes § Type partenaire Agence immobiligre AL ]
[ | mntituls

Titre Monsieur -

Langue Frangais -

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

Fax professionnel a Fax personnel

Mots clés Courriel

0

b) Depuis le dossier
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» Cas du partenaire rattaché au dossier

En cliquant sur ’icone SQ, vous avez acceés a lintégralité de la fiche du
partenaire®.
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Accueil | VENTE DURAND / MARTIN

Dossier : DURAND / MARTIN Notaire Admin - Admin Numéro 1000033

Clerc Admin - Admin Etat En cours
Secrétaire

Sous-dossier : VENTE DURAND / MARTIN

@ Création sous-dossier | | VENTE | Tout 4 b
@ Comparants/Intervenants Vi Q) 1+ @ Partenaires Vi (‘) \+ @ Immeubles Vi @ 4]
g MARTIN Jules, ACQUEREUR -‘ XERNO Yves, Agence immobiligre &

n DURAND Céline, VENDEUR en it I élément « XERNO Yves, Agence immabiliére » |

Vous ouvrez la fiche du partenaire sur laquelle vous pouvez effectuer des
modifications que vous devrez enregistrer comme nous [’avons vu précédemment, sous la
rubrique 5a.

» Cas du partenaire non rattaché au dossier

Comme nous ’avons vu sous la rubrique 4b, il convient de lancer une recherche©®

puis de cliquer sur l’icone E positionnée devant l’intitulé du partenaire pour
fiche®.

Dossier : DURAND / MARTIN Notaire Admin - Admin Numéro
Clerc Admin - Admin Etat
Sous-dossier : VENTE DURAND / MARTIN e aire

8 e soue-corer | T Qi | Fortenaire

4 résultat(s) trouvé(s) Tous -

@ Comparants/Intervenants % @ Partenaires & @ Immeubles @ Nouveau
g MARTIN Jules, ACQUEREUR m XERNO Yves, Agence imm...
n DURAND Céline, VENDEUR ﬁ DELCOMMUNE Baudouin, ... SQ BERNARD DEGREVE & VINCIANE DEGREVE

. :' ‘ DEGROOFF Philippe

8 Ouvrir I'élément [nciane

@0} DEGREVE Bemard

Apres avoir effectué les modifications désirées, pour les sauvegarder il vous faudra

cliquer sur =l ® mais attention cette opération aura pour résultat de rattacher ce
contact au dossier ouvert.
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Dossier : DURAND [ MARTIN Notaire Admin - Admin Numéro 1000033

Clerc Admin - Admin Etat En cours
Sous-dossier : VENTE DURAND / MARTIN Secrétaire

p R
i I O
@ Création sous-dossier | | VENTE | Tout Partenaire 54

4 résultat(s) trouvé(s) Tous -
N
@ Comparants/Intervenants Vi @ L"‘] @ Nouveau
g MARTIN Jules, ACQUEREUR
n DURAND Céline, VENDEUR ﬁ BERNARD DEGREVE & VINCIANE DEGREVE

Lﬁ DEGROOFF Philippe
€[] DEGREVE vinciane

€2 pecreve semard

rem———

@ Documents @ Tous |'ﬁ:'ACtes “I:‘Coun'iers |‘I:-
[ | | ntituie

H m x anvuyer par email
E Histarique
Rattacher| Ouvrir | |Supprimer —
(= Imprimer
Général Relié a. q 2

Numéro 100740

Type partenaire Notaires R4t ] 3
Titre Maitre -

Nom DEGROOFF Prénom ou Abrégé Philippe

Langue Veuillez choisir v

< Tél Prof. (02) 771.87.87 @@ Tél domicile @@

6) Suppression de la fiche contact/partenaire

Il convient d’analyser la suppresion d’un partenaire, puis la suppression d’un client tiers.

a) Suppression d’un Partenaire

X

upprirer

Sur la fiche contact, cliquez sur’ 0.

HERNA Jean

Comparants/Inte... HERNA Jean

&Envuyer par email
E Historique

(=4 Imprimer

[ Changer le type

E-mails Evénements Numéro 1000051

@ Documents @ Tous () Actes en cours ‘CF Actes |8 Type partenaire | [NiEUeRlTa 10 - -
| |I"tit“lé Titre Monsieur -

Nom IHERNA Prénom ou Abrégé Jean

Langue Francais -
Tél Prof. @@ Tél domicile @@
Tél portable @E@

Fax professionnel ~;§ Fax personnel (%

Mots clés Courriel @

L’assistant de suppression s’ouvre au centre de votre écran, il vous suffit de valider
la suppression @
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| = Assistant de supp ===

Assistant de suppression

Etape 1 > Suppression

,_*1‘3 Etes-vous sir de vouloir supprimer définitivement le partenaire HERNA Jean ?

Etape 2 >

b) Suppression d’un client tiers

Voir la procédure pour la suppression d’un client au point 6 de la documentation clients.
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