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1) Génération des sous produits

Pour générer des sous produits, depuis le dossier, il vous suffit de cliquer sur documents©®
puis de sélectionner « sous produits » pour ’acte concerné®.
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La fenétre ci-dessous contenant la liste des différents sous produits s’ouvre. Il ne vous
reste plus qu’a sélectionner le ou les documents souhaités.
Cliquez sur le document, la fenétre de droite s’ouvre.

Vous avez deux possibilités :
- Soit de générer directement le document en cliquant sur l’icone "ouvrir" @9.

- Soit de stocker le document en cliquant sur l’icone "ajouter au panier” e
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Lorsque vous avez choisi de stocker le document en cliquant sur ’icone 1“-",

bas de I’écran © dans la rubrique « élément(s) en attente » d’étre généré(s).
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Actions sur document Matrice

. JE SOUSSIGNE Maitre Admin Notaire Associé de la Société Civile Professionnelle
«GENAPI & Co », titulaire d'un Office Notarial @ MONTPELLIER, 133, rue Henri Fabre ,
certifie et atteste avoir regu le la vente,

Par :

Monsieur Céline DURAND, . son épouse,
demeurant ensemble rue Des lilas, 3.

Au profit de :

. et Madame Hugue DURAND,
i . HAL (1500) (BELGIQUE)

Monsieur Jules |,
1450) (BELGIQUE)

Célibataire.

., demeurant ue Des lys, 4.
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2) Visualisation et impression des sous produits générés

a) Utilisation de la touche Fé6 ou shift F6 du clavier

Vous avez la possibilité de visualiser les documents générés en utilisant la touche Fé6 de
votre clavier qui vous permet de fermer le document sur lequel vous étes positionné et ouvrir le

il apparait au




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

Ltilizar les toucheas & F& == Courriar Suivant.
Shift + F6 m> Courrier précdgant.

b) Clic sur le bouton > de la barre d’outil de la fenétre word

En cliquant sur le bouton Bd de la barre d’outils de la fenétre word, vous pouvez
visualiser et imprimer les documents.

Une fenétre « liste des sous-produits de ’acte » s’ouvre au centre de l’écran®.
Vous avez accés aux différents documents par un double-clique sur leur intitulé®.

Vous pouvez imprimer un ou plusieurs sous produits. Pour les sélectionner, maintenir la
touche « CTRL » en foncée et cliquer sur Uintitulé du courrier puis un clic sur Uonglet

[imeeimerinséecion ) @ o o5 Les courriers en mode assemblés en cliquant sur l’onglet [imerimer tout |
0.

N’oubliez pas ensuite de fermer le ou les courriers ouverts.
- —
Liste des scus produits de |'acte : 100003502

Liste des documents liés

100003502.001 f ATTESTATION SANS PRIX APPARTEMENT (BRUXELLES
100003502.002 [ ATTESTATION RECTIFICATIVE CONSECUTIVE A UN REIET

—°
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I:' —
[7] séledfionner I'imprimante avant impression (4)

[ Imprimer la sélection J ’ Imprimer‘tﬁ?“—

Maintenir lz touche "Ctrl" enfoncée et cliguer sur les éléments pour en sélectionner plusieurs

Utiliser les touches : F6 == Courrier suivant.
Shift + F6 == Courrier précédent.

Fermer

Les documents ainsi générés sont rangés dans le dossier.®.
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3) Modification de l’intitulé du document généré

Vous avez la possibilité de modifier intitulé des documents en cliquant sur le libellé®, la
fenétre de droite s’ouvre.

Effectuez la modification dans le champ « intitulé »@®.
Puis enregistrez en cliquant sur ’icéne de la disquette 4 ©.
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4) Suppression de la formalité postérieure générée

En cliquant sur le libellé du document, la fenétre de droite s’ouvre®.

&

Supprirmer

Cliquez ’icone de la croix rouge pour supprimer le document®.
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Un assistant de suppression s’ouvre alors au centre de l’écran, cliquez sur pour valider
la suppression®.

= Assistant de suppression - dia

Assistant de suppression
Etape 1 > Suppression

Etes-vous siir de vouloir supprimer définitivement le sous produit ATTESTATION SANS PRIX
APPARTEMENT (BRUXELLES) - Acte 100003502 ?

Etape 2 >




