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1) Création d’un courrier

a) Recherche d’un modele de courrier

Pour rechercher un modele de courrier, il vous faut ouvrir le dossier inhérent a la
génération de ce courrier.

Deux options de recherche sont disponibles :
- recherche a partir des catégories de courriers
- recherche a partir du champ de recherche

» Recherche d’un courrier a partir des catégories de courrier

Cliquez sur #1 pecuments afin d’accéder a la liste des divers documents disponibles.
Cliquez sur courriers©.

Dossier : VENTE DURAND / MARTIN 2 Notaire Admin - Admin Numéro 1000035

Clerc Admin - Admin Etat En cours
Secrétaire

Sous-dossier : VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2

@ Création sous-dossier | | WMENTE | Tout

@ Comparants/Intervenants Vi Q) ] @ Partenaires Vi (‘) -+ @ Immeubles Vi Q) e
n DURAND Céline, VENDEUR m XERNO Yves, Agence immobiligre @ 3 rue De I'église 1650 BEERSEL, Tous actes
Q MARTIN Jules, ACQUEREUR m DELCOMMUNE Baudouin, Notaires

Documents E-mails Evénements

@Ducuments @ Tous () Actes () Courriers () Pigces () Sous-produits @ Q) |

g&%‘é‘uﬂm Demande Réception Péremption | Signature Clerc Etat N°Répert. Nun
ACTE o Aucun résultat trouvé

E-MAIL

FICHE SIGNATURE SANS REDACTION

La fenétre suivante s’ouvre. Les modéles de courrier sont classés en fonction du type de
dossier.

Rechercher @
[ Commengant par @ Contenant "] Recherche avancée dans toutes les familles de |a bible.
) Affichage liste @ affichage par famille
(D Courriers
<> Favoris
4

’.?ﬂ MAINLEVEE : DEMANDE ETAT DES FRAIS POUR LEVER L'INSCRIPTION

’.?ﬂ SOCIETE : ATTESTATION CONSTITUTION

’f‘ﬂ SUCCESSION : CAUTIONNEMENT ART 94 CODE DROITS DES SUCCESSIONS
’.?lﬂ SUCCESSION: ATTESTATION - ACCEPTATION SOUS BENEFICE D'INVENTAIRE
F‘lﬂ SUCCESSION: POSITION ACTIF / PASSIF - ARRETE ROYAL

’.?Iﬂ GREFFE : ENVOI PIECES PROCEDURE DIVORCE (AVEC ENFANT(S))

’.?ﬂ GREFFE : ENVOI PIECES PROCEDURE DIVORCE (SANS ENFANT)

’f‘ﬂ SAISIE : DEMANDE RENSEIGNEMENTS - AVOCAT

’.?lﬂ SUCCESSION: ENVOI EN POSSESSION - LETTRE A AVOCAT

F‘lﬂ SUCCESSION: ENVOI TESTAMENT AU GREFFE

@ SUCCESSION: OUVERTURE OPERATION LIQUIDATION - LETTRE A AVOCAT



» Recherche d’un courrier a partir du champ de recherche

Rechercher lj

- Choix du filtre « commencant par »

Lorsque vous rentrez un mot clef dans la zone de saisie et que vous avez sélectionné le
filtre « commencant par », le moteur de recherche affiche les courriers dont ’intitulé commence
par le mot clef saisi.

Le mot clef de recherche est affiché en surlignage jaune dans la rubrique.

Rechercher SUCCESSION oK |
@ Commengant par Contenant Recherche avancée dans toutes les familles de |a bible.
Affichage liste @ Affichage par famille

| ) Courriers

"> Favoris

Lﬂ._ SUCCESSION : CAUTIONNEMENT ART 94 CODE DROITS DES SUCCESSIONS
Lﬂ._ SUCCESSION: ATTESTATION - ACCEPTATION SOUS BENEFICE D'INVENTAIRE
Lﬂ__ SUCCESSION: POSITION ACTIF / PASSIF - ARRETE ROYAL

Lﬂ._ SUCCESSION: ENVOI EN POSSESSION - LETTRE A AVOCAT

Lﬂ._ SUCCESSION: ENVOI TESTAMENT AU GREFFE

Lﬂ__ SUCCESSION: OUVERTURE OPERATION LIQUIDATION - LETTRE A AVOCAT

LaFl._ SUCCESSION: DEMANDE CNAL TESTAMENT

- Choix du filtre « contenant »

Lorsque vous rentrez un mot clef dans la zone de saisie et que vous avez sélectionné le
filtre « contenant », le moteur de recherche affiche les courriers susceptibles de correspondre a
votre attente et contenant le mot « filiation » dans notre exemple.

Le mot clef apparait alors en surlignage jaune.

Rechercher ETAT [j
Commengant par @ Contenant Recherche avancee dans toutes les familles de |a bible.
Affichage liste @ Affichage par famille

Q Courriers
Favoris

Laﬂj MAINLEVEE : DEMANDE ETAT DES FRAIS POUR LEVER L'INSCRIPTION
Laﬂj SYNDIC : DEMANDE ETAT DES CHARGES AVANT COMPROMIS
Laﬂj SYNDIC : DEMANDE ETAT DES CHARGES AVANT VENTE

Laﬂj SYNDIC : ENVOI ETAT DES CHARGES DU SYNDIC

- Choix de [’option « Recherche avancée dans toutes les familles de la bible »

Cette option vous permet d’élargir la recherche a ’ensemble des courriers existant dans la
bible quel que soit le type de dossier (vente, succession, baux, sociétés...)



Rechercher @

Commengant par @ Contenant Recherche avancée dans toutes les familles de la bible.
Affichage liste @ Affichage par famille A Attention a

} Le délai pour obtenir I'affichage des résultats

o Courriers dépend de la précision de votre recherche.

<z Favoris

]

@J MAINLEVEE : DEMANDE ETAT DES FRAIS POUR LEVER L'INSCRIPTION
@J SYNDIC : DEMANDE ETAT DES CHARGES AVANT COMPROMIS
@J SYNDIC : DEMANDE ETAT DES CHARGES AVANT VENTE

@ij SYNDIC : ENVOI ETAT DES CHARGES DU SYNDIC

b) Constitution d’un seul modele de courrier

Aprés avoir effectué votre recherche de courrier, il vous suffit de sélectionner par un clic
sur lintitulé du courrier dont vous avez besoin®.

Une fenétre s’ouvre alors a la droite de votre écran®.

Sélectionnez le ou les destinataires du courrier en cochant la case devant la personne®.
Vous pouvez renseigner certains champs si vous le souhaitez®. Puis, cliquez sur ’icone "Ouvrir"

Wl ;o .
e pour générer le courrier®.

I oK = Rk k ks | SOCIETE : ATTESTATION CONSTITUTION 1
' Commengant par @ Contenant [ Recherche {3, Envoyer par email
, , e
) Affichage liste @ Affichage par famille ek ELff E i
Faniar |
o Courriers
<"~ Favoris p
i N Demande 06/06/2011 ::3:; Réception ..-!:3
@ij MAINLEVEE : DEMANDE ETAT DES FRAIS POUR LEVER L'INSCRIPTI
Validité R péremption |
@ SOCIETE : ATTESTATION CONSTITUTION ‘
MNotaire Admin - Admin -
[ suCCESSNY; CAUTIONNEMENT ART 94 CODE DROITS DES SUCCE
Clerc Admin - Admin -
@ij SUCCESSION: JATION - ACCEPTATION SOUS BENEFICE D'IN o
3 Veuillez choisir -
B succession: post 0 J5IF - ARRETE ROVAL Secrétaire
BELY GREFFE : ENVOI PIECES DIVORCE (AVEC ENFANT(s)) | Destinataire
@ GREFFE : ENVOI PIECES DIVORCE (SANS ENFANT) Relance
@ij SAISIE : DEMANDE RENSEIGNEMENTS - AVOCAT Relance a faire Relance
@ SUCCESSION: ENVOI EN POSSESSION - LETTRE A AVOCAT
@ SUCCESSION: ENVOI TESTAMENT AU GREFFE
@ij SUCCESSION: OUVERTURE OPERATION LIQUIDATION - LETTRE A Ay Commentaire
@ CONFRERE : DEMANDE DE PIECE(S)
@ CONFRERE : ENVOI PIECE(S)
@ij CONFRERE : RENVOI PIECES
@ij CLOTURE DE DOSSIER : ENVOI DU JUGEMENT DIVORCE
@ DIVORCE : ENVOI COPIE CONVENTION DIVORCE Destinataires
L . -
Ej CONVOCATION : SIGNATURE ACTE - ACQUEREUR e
@ij CONVOCATION : SIGNATURE ACTE - CONFRERE
B cONVOCATION : SIGNATURF ACTE - EMPRUNTELR | a | [
0 élément(s) en attente Constituer Vider ‘ n DURAND Céline, VENDEUR

o
]} & MARTIN Jules, ACQUEREUR

¢) Constitution de plusieurs courriers simultanément

Vous pouvez sélectionner plusieurs modeles de courrier :



Cliquez sur le libellé du courrier®, cochez le ou les destinataire(s) du courrier @ puis

l’icone "ajouter au panier” | ¥Y@. Les courriers sélectionnés sont alors stockés « en attente »

d’étre constitués @
Effectuez cette manipulation pour chagque modeéle de courrier a générer.

Pour générer les courriers, il vous suffira de cliquer sur le bouton "constituer'®

Rechercher @ = ARe 9.0 SAISIE : DEMANDE RENSEIGNEMENTS - AVOCAT 2 5(
() Commengant par @ Contenant "] Recherche T i Envoyer par smail
: : (v | B G
o Affichage liste © Affichage par famille 513':::“ < D Visualiser
- N
o Courriers e

<> Favoris

o Desti i Général

@ij MAINLEVEE : DEMANDE ETAT DES FRAIS POUR LEVER L'INSCRIPTI

@ SOCIETE : ATTESTATION CONSTITUTION Destinataires

% SUCCESSION : CAUTIONNEMENT ART 94 CODE DROITS DES SUCCE

O <tous>

+  SUCCESSION: ATTESTA’ TATION SOUS BENEFICE D'INI

@ij SUCCESSION: POSITIO| SIF - ARRETE ROYAL

. ] ﬁ DURAND Céline, VENDEUR
% GREFFE : ENVOI PIECE

'OCEDURE DIVORCE (AVEC ENFANT(S)) B Q, MARTIN Jules, ACQUEREUR
ules,
@ GREFFE : ENVOI PIEG/6 PROCEDURE DIVORCE (SANS ENFANT) —<!E

@ij SAISIE : DEMANDE RENSEIGNEMENTS - AVOCAT i
Ll BQ XERNO Yves, Agence immaobiliére

@ij SUCCESSION: ENVOI EN POSSESSION - LETTRE A AVOCAT B m S

DELCOMMUNE Baudouin, Notaires
@ij SUCCESSION: ENVOI TESTAMENT AU GREFFE
@ij SUCCESSION: OUVERTURE OPERATION LIQUIDATION - LETTRE A &

@j CONFRERE : DEMANDE DE PIECE(S)

@ij CONFRERE : ENVOI PIECE(S)
@ij CONFRERE : RENVOI PIECES e
@ CLOTURE DE DOSSIER : ENVOI DU JUGEMENT,

4 élément(s) en attente Constituer Vider ‘

SOCIETE : ATTESTATION CONSTITUTION
e SUCCESSION : CAUTIONNEMENT ART 94 CODE DROITS DES SUC
SUCCESSION: ATTESTATION - ACCEPTATION SOUS BENEFICE D

GREFFE : ENVOI PIECES PROCEDURE DIVORCE (AVEC ENFANT(S]

4|

2) Visualisation des courriers

a) Visualisation et impression des courriers a [’aide du bouton M de ta barre d’outils

Dans la barre d'outils Génapi, cliquez sur licéne Bl @



20001022

- L:AI: —_— _ Sttt S Sttt ———_ -
_m Accusil  Insertion  Miseenpage  Références  Publipostage  Révision  Affichage @

s G g & (& (9 EN|E (0 4 g
SUT@ Sl S EA LR me"Els § B H
- - Quitter Enregistrer
E S ]
Actions sur document Fiches | Matrice Outils Fondtions Divers

Menu Accueil Dossier Fermer Trame Cadenas
s W-

Accés aux courriers ou sous-produits lors |1l 120 01300 14 |15 A R8s i
d'une génération multiple

Appuyez sur F1 pour obtenir de l'aide.

Maitre GENAPT
Notaire

Notaires

Adresse -
3 rue de la Poste
34000 Montpellier

genapi(@genapi.fr -

Nos refs :
Collaborateur en charge du dossier:

Montpellier, le 6 juin2012

Madame,
Concerne : -

ATTESTATION

LE SOUSSIGNE :

Maitre -, Motaire résidant 8 MONTPELLIER (Hérault)

Page:1surl | Mots:172 | Francais France) | IEEEEE o

Vous avez alors acces aux différents documents générés par un double-clic sur leur
intitulé®.

Vous pouvez imprimer un ou plusieurs courriers. Pour les sélectionner, maintenir la touche
« CTRL » enfoncée et cliquer sur Uintitulé du courrier puis un clic sur onglet L imenimeriaséiection |

© ou tous les courriers en mode assemblés en cliquant sur ’onglet 0.
N’oubliez pas ensuite de fermer le ou les courriers ouverts.




—— B
Liste des courriers de I'acte : 100003500 - [
Liste des documents ligés
20001023.CR / SOCIETE : ATTESTATION CONSTITUTION

20001025.CR / SUCCESSICON : CAUTIONMNEMENT ART 94 CODE DROITS DES SUQ
20001026.CR / SUCCESSION: ATTESTATION - ACCEPTATION SOUS BENEFICE OV INVENT:
20001027.CR. / GREFFE : ENVOI PIECES PROCEDURE DIVORCE (AVEC ENFANT(S))

[[] sélectionner l'imprimante avant impr‘?/ﬂ(_

9 B [ Imprimer la sélection ] [ Imprimer’{o'ut ]
Maintenir la touche "Ctri" enfoncée et cliquer sur les éléments pour en sélectionner plusieurs
Utiliser les touches :

F& == Courriar suivant.
Shift + F& == Courrier précedent.

Fermer

b) Visualisation en boucle des courriers en utilisant la touche Fé6 ou shift F6 de votre clavier

Ouvrez un des courriers puis utilisez la touche F6 pour fermer le courrier sur lequel vous

étes positionné et ouvrir le suivant ou shift F6 pour fermer le courrier sur lequel vous étes
positionné et ouvrir le précédent.

Liiltzar las louches ; F& m> Courriar suivani.

Shift + F6 m> Courrier prdcéddent.

¢) Duplication d’un courrier avec plusieurs destinataires dans un méme dossier

Générer un premier courrier avec un destinataire, puis cliquez sur le bouton dupliquer un
courrier de la barre d’outils génapi ©@.




TE

Oa 20001023
i
i-Not

l Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage @
7.'* @ I:T 'I'. % G T & (9 -E W [aé cramp ]
= I A e ME Divers =
Menu Accueil Dossier Fermer Trame Cadenas
s ¥ B IQ ||B

Actions sur document Edition Outils

Divers.

& 0 4 g3 | I
X
a EE a Qu'-mu Enregistrer
5y |
Fiches Matrice Outils Fondtions

E Dupliquer un courrier

3 GUIBar.dotm
Appuyez sur FL pour abtenir de I'aide.

Maitre GENAPT
Notaire

Notaires

Adresse

3rue de la Poste
34000 Montpellier
genapi{@genapi.fr

La fenétre suivante apparait au centre de votre écran, sélectionnez le ou les

destinataires®, et cliquez dans la case devant le choix « insertion en fin de document »®, puis
un clic sur OK.

[ —
&2 Duplicam —
.

1. Liste des clients

Veuillez séléctionner les clients pour lesquels vous souhaitez dupliquer le
courrier

S T

1

Céline DURAND 2)
‘fyes XERNO
Baudouin DELCOMMUNE

3]

2. Mode d'insertion
) Insertion en fin de document

Le dernier courrier de votre document va éfre dupligué pour les personnes
sélectionnées, Les nowvesux courriens seront inséres 3 I3 fin duv document.

) Remplacer le texte existant

Le dernier courrier de votre document va éfre dupligué pour les personnes
sélectionnées. Les nouvesux courriers remplaceront cewy sctueliement
présents dans le document,

oK | [ Annuler

3) Modification de l’intitulé

a) A la fermeture du courrier

En fermant le courrier, en cliquant sur le bouton "Fermer" @de la barre d'outils génapi,

une fenétre d'enregistrement apparait ®. Vous pouvez alors modifier lintitulé du courrier a votre
guise.



W Aceueil Insertion Mise en page éfé Révision Affichage

G T
u

SEQ I Te @ TEERE
— A F @ | =
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Actions sur document Fiches| itrice Qutils
e e
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Quitter Enregistrer
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Maitre GENAPT

34000 MontpENe
genapi @genapi fr

Dossier : VENTE DURAND / MARTIN 2 otair Admin - Admin Numéro 1000035

Cl Admin - Adm’. Etat E
Sous-dossier : VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 D 2 e
] créstion sous-dossier | |VENTE | Tout [
Ej Comparants/Intervenants VA @ |+ Ej Partenaires VA f:) 1+ Ej Immeubles L7y Q) |+
n DURAND Céline, VENDEUR ﬁ XERNO Yves, Agence immobiliére, @ 3 rue De l'église 1650 BEERSEL, Tous actes

s MARTIN Jules, ACQUEREUR ﬁ DELCOMMUNE Baudouin, Notaifes

m E-mails Evénements
Ejbocuments

@Tous|OActes ‘@Com‘iem ‘@Piéces ‘@ gub-produits ‘ m@@
L | - |lnl.'llulé / | Demande | | écepti éremption i | Clerc | Etat NeRépert.
% SOCIETE : ATTESTATION CONSTITUTION 06/06/2011 Admin Généré
% SUCCESSION : CAUTIONNEMENT ART 94 CODE DROITS DE... 06/06/2011 Admin Généré
% SUCCESSION: ATTESTATION - ACCEPTATION SQUS BENE... 06/06/2011 Admin GEnéré
% GREFFE : ENVOI PIECES PROCEDURE DIVORCE (AVEC ENF... 06/06/2011 Admin Généré

b) Depuis le dossier

Cliquez sur Uintitulé du courrier®, une fenétre s’ouvre alors a la droite de votre écran.
Modifiez U'intitulé du courrier® puis cliquez sur =l pour enregistrer la modification®.
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Dossier : VENTE DURAND { MA Notaire Admin - Admin Numéro 1000035
e 3 VENTE VENTE DURAND / MA e Clerc Admin - Admin Etat En cours

Secrétaire

@] Création sous-dossier | ENTE | Tout NDCIETE : ATTESTATION CONSTITUTION
r— nopafl B X O LSt
rique
n DURAND Céline, VENDEUR g
g MARTIN Jules, ACQUEREUR
Général Relié a... 7 4 2
V/
Intitulé |SOCIETE : ATTESTATION CONSTITUTION 7
Documents (4) | |E-mails| | Eve - Nom du fichier 20001023.CR
@ Documents @ Tous |(] Actes ‘(] Courriers () Pil Etat Génére
| | |Intitu|é Demande 06/06/2011 | 1] Réception s
%‘a SOCIETE : ATTESTATION CONSTITUTION | Validite E Péremption E
@ SUCCESSION : CAUTIONNEMENT ART 94 COBE Notaire Admin - Admin -
@ SUCCESSI: ATTESTATION - ACCEPTATION (jorc admin - Admin =
@ A ENVOI PIECES PROCEDURE DIVOR i T T—
= Secrétaire Veuillez choisir -

Destinataire

Relance

(]

Commentaire

Relance a faire Relance

4) Les favoris

a) Mise en place des favoris

Ce mécanisme permet de visualiser les modeles de courriers qui sont le plus fréquemment
générés par un utilisateur en fonction de la famille de dossier et de faciliter ainsi leur recherche.

Pour enregistrer un modéle de courrier dans les favoris, vous devez le sélectionner en
cliquant sur son libellé® puis de lui attribuer un nombre d’étoiles de 1 a 5 selon la fréquence de

son utilisation. Pour ce faire, il vous suffit de cliquer sur les étoiles pour augmenter ou diminuer
son classement &

Dossier : VENTE DURAND [ MARTIN 2 Motaire Admin - Admin
Clerc Admin - Admin
s-dossier : / 100
Sous-dossier VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 TR
[ Commengant par @ Contenant [l Rec nez lui un 4/5 Hans toutes les familles de la bible.
) Affichage liste @ Affichage par famille (2]
@ Courriers o
------- * Favoris ~
"""" *. | MAINLEVEE : DEMANDE ETAT DES FRAIS POUR LEVER L'INSCRIPTION
L

"""" %‘a SOCIETE : ATTESTATION CONSTITUTION

"""" %‘a SUCCESSION : CAUTIONNEMENT ART 94 CODE DROITS DES SUCCESSIONS
"""" % SUCCESSION: ATTESTATION - ACCEPTATION S0US BENEFICE D'INVENTAIRE
"""" %‘a SUCCESSION: POSITION ACTIF / PASSIF - ARRETE ROYAL

"""" %‘a GREFFE : ENVOI PIECES PROCEDURE DIVORCE (AVEC ENFANT(S))

"""" % GREFFE : ENVOI PIECES PROCEDURE DIVORCE {SANS ENFANT)
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Le modele de courrier ainsi sélectionné apparait maintenant dans les favoris en haut de la
liste des courriers ©.

Dossier : VENTE DURAND / MARTIN 2 Notaire Admin - Admin Numéro 1000035
Clerc Admin - Admin Etat En cours
Sous-dossier : VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 i o
—
(' Commengant par @ Contenant "] Recherche avancée dans toutes les familles de la bible.
O affichage liste @ affichage par famile e
@ Courriers il
=l * Favoris
""" @ MAINLEVEE : DEMANDE ETAT DES FRAIS POUR LEVER L'INSCRIPTION * * * * )

Ej MAINLEVEE : DEMANDE ETAT DES FRAIS POUR LEVER L'INSCRIPTION

""" @ SOCIETE : ATTESTATION CONSTITUTION

""" F_iﬂ SUCCESSION : CAUTIONNEMENT ART 94 CODE DROITS DES SUCCESSIONS
@ SUCCESSION: ATTESTATION - ACCEPTATION SOUS BENEFICE D'INVENTAIRE
@ SUCCESSION: POSITION ACTIF / PASSIF - ARRETE ROYAL

------ @ GREFFE : ENVOI PIECES PROCEDURE DIVORCE (AVEC ENFANT(S))

REMARQUE :

La sélection des favoris est appliquée dans tous les dossiers de méme nature en fonction
des initiales de connexion a l’ouverture du logiciel Inot. Donc chaque utilisateur d’Inot peut créer
et utiliser sa propre sélection.

b) Détachement d’un modéle de courrier des favoris

Pour 6ter un modele de courrier de la sélection « favoris », vous devez le sélectionner par

=)

un clic sur son intitulé puis cliquer sur l’icone "sens interdit" comme ci-dessous ©.

Dossier : VENTE DURANIL 1ARTIN 2 Notaire Admin - Admin
Sous-dossier : VENTE VENTE DURA MARTIN 2

Clerc Admin - Admin
Secrétaire

Rechercher D @r s veves

= @ . " "
(' Commencant par @ Contenant [W}D Recherche avancée dans toutes les familles de la bible.
) Affichage liste @ Affichage par famille

@ Courriers
* Favoris

h—'I:‘g MAINLEVEE : DEMANDE ETAT DES FRAIS POUR LEVER L'INSCRIPTION

@ SOCIETE : ATTESTATION CONSTITUTION
@ SUCCESSION : CAUTIONNEMENT ART 94 CODE DROITS DES SUCCESSIONS
@ SUCCESSION: ATTESTATION - ACCEPTATION SOUS BENEFICE D'INVENTAIRE

@ SUCCESSION: POSITION ACTIF / PASSIF - ARRETE ROYAL

c) Changement de la fréquence de [’utilisation du courrier

Comme nous l’avons vu précédemment pour classer les modéles de courrier selon leur
fréquence d’utilisation, il vous suffit de cliquer sur ’icone <« étoiles » pour augmenter ou
diminuer le nombre d’étoile attribué a un modele.

@I

5) La gestion des courriers
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a) Visualisation des courriers dans le dossier

Par défaut, tous les documents du dossier apparaissent des son ouverture. Mais vous
pouvez choisir de visualiser une catégorie d’éléments du dossier en cochant la case précédant le
dit document : actes, courriers, pieces, E-mails, sous-produits®.

@Documents () Tous | () Actes |@

() Pieces | ( Sous-produits m (3) 1+

Les icones précédant Uintitulé des documents vous indiquent la nature du document®.

L
l'_]_'ij Courrier l“q Une image (le plan cadastrale par ex)
\@ E-mail @ Un document scanné a été rattaché (la minute

numeérisée par ex)
.4
‘é Un document dématérialisé

En cliquant sur Uintitulé de la colonne « demande »®, vous avez la possibilité de classer
les documents par ordre croissant et décroissant.

La zone de recherche m vous permet de retrouver rapidement un
document rangé®.

L’icone vous permet de personnaliser la présentation des colonnes de la fenétre des
documents®©.

L’icone #* vous permet d’actualiser le dossier®

L’icone = vous permet de visualiser la liste des documents en mode plein écran®, cette
sélection est enregistrée au niveau du dossier et permet lorsque les clients et immeubles sont
rattachés d'obtenir une liste importante de documents a l'écran.

Dossier : VENTE DURAND [ MARTIN 2 Notaire Admin - Admin Numéro 1000035

Clerc Admin - Admin Etat En cours

Sous-dossier : VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 e

@ Création sous-dossier | VENTE | Tout

\ﬂ Comparants/Intervenants

Vi @ ] @ Partenaires Vi f%) |+ \ﬂ Immeubles VA @ +

n DURAND Céline, VE

89 XERNO Yves, Agence immabiliére /h 3 rue De I'église 1650 BEERSEL|
-
& MARTIN Jules, ACQbrr—w @ DELCOMMUNE Baudouin, Notaires @
Documents (4) E-mails Evgnhements !
\ﬂ Documents )Tous | C)Actes | @ Courriers | ) Pizces | ) Sous-\froduits OK| ¥ = o

Intitulé Demande Réception Péremption | Signature Clerc Etat N°Répert.

SOCIETE : ATTESTATION CONSTITUTION 06/06/2011 ] Admin Génére

9 SUCCESSION : CAUTIONNEMENT ART 94 CODE DROITS DE... 06/06/2011 [ Admin Généré

W_. SUCCESSION: ATTESTATION - ACCEPTATION SOUS BENE... 06/06/2011 [ Admin Généré
@ GREFFE : ENVOI PIECES PROCEDURE DIVORCE (AVEC ENF... 06/086/2011 = Admin Généré

b) Paramétrage de la présentation des colonnes de la fenétre des documents

Pour personnaliser la présentation par défaut, il vous suffit de cliquer sur l’icone pour
accéder a la fenétre ci-dessous de personnalisation de votre fenétre.
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@ Documents () Tous |'Z:} Actes |'I§I' Courriers |'I:I' Pigces |'I:} Sous-produits | @ @ |+

Choisissez les options ci-dessous selon votre convenance et cliquer sur « valider » pour les
enregistrer.

Paramétrage de la grille b4

NMom de la colonne Visibilité Grouper Taille de la colonne en pixels Alignement Type de calcul Sl
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Nom du fichier
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=

Arborescence

Q 100 200 0 400 500 o

EE el

Appliquer ce profil 3 tous les profils et créer le profil de 'étude.

[ Sauver ] ’ Profil par défaut ] ’ Réinitialiser le profil étude. ] ’ Annuler

c) Suivi des courriers

» Saisie de la date de réception de courriers

En cliquant dans la case] @, la date du jour s’affiche par défaut comme date de
réception du courrier-réponse. La date de péremption se calcule automatiquement en fonction de
la nature du courrier®.

E-mais Evénements

@ Documents @ Tous ‘C) Actes |Ci Courriers |Ci Pigces ‘CI‘ Sous-produits ‘ o m (‘) |+
‘ | | @ |1ntitulé | Récepti... | B | Demande Signature | Clerc | Etat N°Répert
= & @  VENTE MARTIN / DURAND o1 Généré
lj. EXTRAIT D'ACTE LIBRE - Acte 110003301 16/05/2011 01 Généré
%‘a ETAT-CIVIL : demande acte de naissance Monsieur ... 16/05/2011 01 Généré
@ ETAT-CIVIL : demande acte de naissance Monsieur D... 16/05/2011 01 Généré
E-mails  Evénements
@ Documents @ Tous | ) Actes | ) Courriers | ) Pigces | ) Sous-produits | (2]
| | | @ | Intitulé | = | | Récepti... S — | Demande
=2 3 @  VENTE MARTIN / DURAND
(. \j EXTRAIT D'ACTE LIBRE - Acte 110003301 16/05/2011
%ﬂ ETAT-CIVIL : demande acte de naissance Monsieur ... 16/05/2011 12/... 16/05/2011
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» Modification de la date de réception

Lorsque la date du jour de la saisie ne correspond pas a la date du jour de la réception,
vous avez la possibilité de modifier cette date. Ces dates génerent des indicateurs d’alerte
lorsque les réponses des courriers sont périmées.

Pour modifier la date de réception, il vous suffit de cliquer sur Uintitulé du courrier
demandé © pour ouvrir la fenétre a droite de l’écran.

Lorsque vous modifiez la date de réception®, les dates de validité et de péremption sont
automatiquement reparamétrées.

Pour enregistrer la modification, cliquer sur ’icone de la disquette®.

Dossier : VENTE DURAND / MARTIN 2 Notaire Admin - Admin Numéro 1000035

Clerc Admin - Admin Etat En cours
Sous-dossier : VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 TearEETE

%] Création sous dossier| |VENTE Tout SOCIETE : ATTESTATION CONSTITUTION oI

R g g
@

@ Comparants/Intervenants Vi Q) R

ir || Supprimer|| Dupliquer

n DURAND Céline, VENDEUR

g MARTIN Jules, ACQUEREUR
3] |w

Intitulé SOCIETE : ATTESTATION CONSTITUTION

o (4)| |E-mails Eve Nom du fichier 20001023.CR 9
4k | Documents © Tous ‘i]A:tes ‘@Cnumem |(] s Et=F Génére

P
—N | Intitulé Demande 06/06/2011 E Réception
o,

SOCIETE : ATTESTATION CONSTITUTION | Validits @

SUCCESSION : CAUTIONNEMENT ART 94 CODE Notaire Admin - Admin - @ @ Juin - 2011 ® ®
SUCCESSION: ATTESTATION - ACCEPTATIOR

Clerc Admin - Admin - s. Lu Ma Me Je Ve Sa Di
GREFFE : ENVOI PIECES PROCEDURE DIVORCE g . - 23 30 3 1 2 3 4 5
| Secrétaire Veuillez choisir - 24 6 7 g 9 10 11 12

25 13 14 15 16 17 18 18
26 20 21 22 23 24 25 26
27 27 28 2% 30 1 2 3

Date courante : | 06/06/2011 |

Destinataire

Relance

Relance a faire Relance

6) Suppression d’un courrier

Pour supprimer un courrier, il vous suffit de cliquer sur son intitulé® pour ouvrir la fenétre

X

Supprimer

de droite puis de cliquer la croix rouge

Dossier : VENTE DURAND / MARTIN 2 Notaire Admin - Admin Numéro 1000035

Clerc Admin - Admin Etat En cours
Sous-dossier : VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 SqEETE

@] Création sous dossier| | VENTE| Tout SOCIETE : ATTESTATION CONSTITUTION X
Quwrir

Sauver

4 Imprimer = Rattacher docu...
li § "P’.% Droits H £ tmprimer Code...

@ Comparants/Intervenants VA (z) I'_"] 5u|§mgr Dupliquer
} [E] Historique

n DURAND Céline, VENDEUR

g MARTIN Jules, ACQUEREUR

Général -
1 e

Intitulé

FOCIETE : ATTESTATION CONSTITUTION

Nom du fich 20001023.CR

Documents (4) E-mails | Evénements om du hichier
48| Documents. (frous ‘C) Actes ‘@Cuumsrﬁ ) Pif Etat Généré
|_ |.. |mtitule Demande 06/06/2011 | Réception i
@ SOCIETE : ATTESTATION CONSTITUTION | Validité = Péremption B
@ SUCCESSION : CAUTIONNEMENT ART 94 CODE Notaire Admin - Admin -
@ SUCCESSION: ATTESTATION - ACCEPTATION (o Admin - Admin -
@ GREFFE : ENVOI PIECES PROCEDURE DIVORC g

Secrétaire Veuillez choisir -

Destinataire
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Puis validez dans la fenétre de ’assistant de suppression.

7) Duplication d’un courrier

Vous avez la possibilité de :

- dupliquer un courrier dans le méme dossier

- dupliquer un courrier dans un dossier différent
- déplacer un courrier dans un autre dossier

Pour cela, il vous suffit de sélectionner le courrier dans le dossier en cliquant sur son

=)

Dupliquer

intitulé @ puis de cliquer sur l'icone 0.

Dossier : VENTE DURAND / MARTIN 2 Notaire Admin - Admin Numéro 1000035

Sous-dossier : VENTE VENTE DURAND / MARTIN 2 EEECMIE At~ Admin g TG

= R
@] Création sous-dossier | VENTE Tout SOCIETE : ATTESTATION CONSTITUTION P
(& Imprimar S Rattacher docu...
‘Lz% Droits I Code...
@ Comparants/Intervenants Vi @ 18 B samver || cuvrie ||supprimar]|ouphiguer Fiora H o tmerimer Cede
/ S| Historique.
n DURAND Céline, VENDEUR
g MARTIN Jules, ACQUEREUR
Intitulé RTTESTATION CONSTITUTION
sumcntaiia] |es . Nom du fichier 20001023.CR
@ Documents @) |(] Actes ‘@ Courriers | ) Etat Geénére
| |.. |mtitue || Demande 06/06/2011 1] Réception |
@ socn:‘nzv ATTESTATION CONSTITUTION | Validité ] Péremption i1}
@ SUCCESSION : CAUTIONNEMENT ART 94 CODE Notaire Admin - Admin -
@ SUCCESSION: ATTESTATION - ACCEPTATION (o Admin - Admin .
@ GREFFE : ENVOI PIECES PROCEDURE DIVOR i e
Secrétaire Veuillez choisir -

La fenétre d'assistant de duplication ci-aprés s'ouvre, dans laquelle vous pouvez renommer

le courrier @ que vous souhaitez dupliquer ou déplacer, puis sélectionner l'action de votre choix
@, et enfin validez ©.
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- Ny
= Assistant de duplication d u

Assistant de duplication de courriers

Etape 1 > Dupliquer le courrier

Intitulé : |SOCIETE : ATTESTATION CONSTITUPION (Copie)

Action :
% Dupliquer au mé&me emplacement ou méme dossier
¢ pupliquer dans un autre dossier

" Déplacer vers un autre dossier

COptions :

[” Conserver les attributs de I'élément (Date de réception, date de demande, ...)

Etape 2 >

16



