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A. Création d’acte en trame simplifiée 
 

La création d’un modèle d’acte en trame simplifiée se fait en 5 étapes. 

Dans la rubrique « acte » : 

Les actes en vert = actes Etude 

Les actes en jaune = actes de la boîte à outils e-notariat et actes fournis par Genapi CSiD 

1) Dupliquer un acte avec matrice 
- Dans la liste des actes de CREACT, recherchez le mot « MATRICE ». 

 
 

- Repérez l’acte avec matrice dont la matière correspond au modèle d’acte que vous voulez 
intégrer. 

- Faites un clic droit dessus et choisissez « dupliquer ». 
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2) Remplir la page de paramétrage de l’acte 
 

Nom du modèle : il doit commencer par un chiffre ensuite 6 lettres maximum et pas de 
caractères spéciaux (. - / ;). Ce nom n’a pas d’importance pour vous mais il nous permettra de 
ne pas écraser vos modèles lors de mises à jour. 

Descriptif long : idéalement un chiffre devant et le mot « ETUDE » entre parenthèses à la fin. 
Le nom que vous donnez ici apparaîtra dans inot donc c’est ici que c’est important pour vous 
et qu’il faut donner le nom que vous voulez vraiment. 

Descriptif court : il faut mettre la nature de l’acte (exemple : vente). 

Forme : « acte1.doc » pour les actes en général, « DS.doc » pour les déclarations de succession 
et parfois il y a « compromis.doc » pour les compromis si c’est paramétré. 

Code de l’acte : dans le menu déroulant il faut choisir si c’est une minute ou un acte sous seing 
privé. 

Dépôt : dans le menu déroulant, il faut choisir soit enregistrement soit hypothèque soit mixte 
soit rien. 

Formalité : il faut choisir s’il y a un droit d’écriture (déterminé automatiquement par inot) ou 
si c'est exonéré. 

Qualités : un code (01,02…) est attribué pour chaque qualité. Celui-ci permet notamment de 
vérifier si vous avez mis la bonne variable dans votre acte. Ajoutez les qualités manquantes si 
nécessaire. 

Tâches à faire : liste des tâches à effectuer pour ce type d’acte (Cf. : documentation sur 
l’expéditionnaire). 
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Lorsque tout est complété, il faut cliquer sur : 

 SAUVER (disquette bleue) dans la fenêtre de paramétrage et dans la fenêtre suivante. 
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3) Créer dans la trame un signet Word 
- Ouvrez la trame en cliquant sur le bouton « Trame ». 

 
- Créez un bloc dans la trame en faisant un clic droit sur trame et choisissez « Action » → 

« Insérer après ». 

 
Donnez un nom au bloc créé en le tapant dans la ligne orange : le nom n’a pas 
d’importance. 

Exemple : « Acte ou Texte de l’acte ». 
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- Affichez les signets Word en cliquant sur le bouton en bas de page « Signets Word ». 

 
 

- Ajoutez un signet Word sur ce bloc en cliquant sur « + Ajouter » dans la partie basse de 
l’écran. 

 
- Donnez un nom et validez (le nom n’a pas d’importance mais il ne faut pas mettre de 

caractères spéciaux). 
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- Copiez le texte de l’acte entre les "signets" Word et collez-le via clic-droit, en sélectionnant 
l'option de collage», «fusionner la mise en forme». 

 
Pour faire apparaitre ces signets, cliquez sur "Fichier", 

 
Pui sur "Options" 

 
 

Puis sur "Options avancées", rubrique "Affichage du contenu des documents" et cochez 
"Affichez les signets" 
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4) Insérer les variables (champs de fusion) et vérifier la mise en page 
- Supprimez les tabulations qui pourraient altérer la mise en page de vos documents.  

Pour ce faire, dans le ruban du menu accueil Word, cliquez sur «Remplacer»  

 

 
Recherchez «^t» (= tabulation) et remplacez le par rien. 
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Cliquez ensuite sur «remplacer tout». 

 

Pour aujouter un retrait en début de paragraphe, veillez à utiliser la règle. Si celle-ci n’est 
pas affichée, cliquez sur l'onglet «Affichage» du ruban Word, puis cochez «Règle». 

Déplacez ensuite le taquet supérieur jusqu'à la valeur du retrait que vous souhaitez 
obtenir. 

 
 

- Pour ajouter des variables, placez le curseur dans le texte à l’endroit où vous désirez 
insérer la variable. 

- Ouvrez le menu « variable ». 
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- Choisissez la variable dans le menu : 

Remarques :  

➢ Il y a des favoris pour les variables clients, dossier et immeubles (comparution 
complète, comparution simple, montants, désignation…) et ensuite il y a les rubriques 
avec toutes les autres variables. 

➢ Attention pour les variables « client » à bien choisir dans filtre qualité (ex. : Droit 
immobilier/Vente/Actes libres et rectificatifs) et qualité (ex. : vendeur). 

➢ Dans la liste « favoris Matrice immeubles », pour la désignation des biens, veillez à 
bien choisir la « désignation complète avec lots » qui permet, lorsque le bien vendu 
est dans un complexe ou une résidence, que la désignation de celui-ci ainsi que du/des 
lot(s) vendu(s) s'intégrent conformément à la nouvelle fiche immeuble dans inot. 

 
* Pour les variables les plus couramment utilisées : voir la liste en fin de document. 

Une fois que tout est fait, cliquez sur « Ajouter ». 
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➢ En tête des actes figure généralement l'année de passation de l'acte. Afin de ne pas 
devoir la modifier chaque année, la variable «£annee« (format général) se trouve dans 
la rubrique «Perso». Définissez le format de type «Format Date» puis les détails du format 
désiré. 

 
 

➢ Les variables relatives au prix du bien, acompte, montant de l'inscription hypothécaire 
en principal et accessoires, … se trouvent dans les « Favoris Matrice dossier ». 

Définissez le format de type «Format MONTANT» puis les détails du format désirés. 
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5) Sauver et publier le modèle créé 
1. Cliquez sur « Sauver » dans la partie Word. 

2. Cliquez sur « Sauver et publier la trame en cours » dans Créact. 

 
 

3. Fermez toutes les trames et testez le modèle. 
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B. Création de courriers avec entête Etude 
Dans la rubrique « courrier » : 

Les modèles en vert = modèles Etude 
Les modèles en bleu = modèles boîte à outils e-notariat 
 

1) Dupliquer un modèle type 
- Dupliquez un modèle type Etude en fonction du destinataire du courrier que vous voulez créer. 
Exemples : pour un courrier « convocation client », il faut dupliquer la lettre type client. 
Pour un courrier « convocation confrère », il faut dupliquer la lettre type confrère. 

  
 

2) Remplir la fenêtre de paramétrage 
- Nom du modèle : il doit commencer par un chiffre ensuite 6 lettres maximum et pas de caractères 
spéciaux (. - / ;). Ce nom n’a pas d’importance pour vous mais il nous permettra de ne pas écraser vos 
modèles lors de mises à jour. 

- Descriptif : le nom que vous donnez ici apparaîtra dans inot donc c’est ici que c’est important pour 
vous et qu’il faut donner le nom que vous voulez vraiment. 

- Rubriques : laissez uniquement la rubrique « Etude ». S’il y en a d’autre, il faut les supprimer en 
cliquant sur le petit rectangle dans la colonne « suppr. ». 
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➔ Une fois complétée, il faut SAUVER la page de paramétrage et cliquer sur OUVRIR. 

 

 
 

Si vous désirez adresser un courrier à une administration, vous allez devoir spécifier à inot le 
«desitnataire de type» , puis spécifier le «type du partenaire» auquel vous souhaiter vous adresser. 
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Copiez/collez le texte du courrier (mise en page si nécessaire) et insérer les variables si nécessaire 

- Dans le document Word, copiez/collez le corps de texte de votre courrier en laissant les variables. 

 
S’il est nécessaire, vous pouvez ajouter des variables et c’est le même principe que pour les actes. 

- Si vous devez ajouter le bloc adresse pour une administration, ouvrez un modèle existant dont le 
destinataire est l’administration en question et copiez- collez le bloc adresse dans-le modèle que vous 
êtes en train de créer. 
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C. Création de courriers sans entête ou d’attestations 
Sur l'écran d'accueil : 

Les modèles en vert = modèles Etude 
Les modèles en bleu = modèles boîte à outils e-notariat 
 

1) Créer un nouveau modèle 
- Cliquez sur « nouveau » et puis sur « courrier ». 

 
 

2) Remplir la fenêtre de paramétrage 
- Nom du modèle : il doit commencer par un chiffre ensuite 6 lettres maximum et pas de caractères 
spéciaux (. - / ;). Ce nom n’a pas d’importance pour vous mais il nous permettra de ne pas écraser vos 
modèles lors de mises à jour. 

- Descriptif : le nom que vous donnez ici apparaîtra dans inot donc c’est ici que c’est important pour 
vous et qu’il faut donner le nom que vous voulez vraiment. 

- Avec fond de page : Décochez cette option vous permet de ne pas faire apparaitre l'entête de l'étude 
ainsi que le pied de page. 

- Rubriques : laissez uniquement la rubrique « Etude ». S’il y en a d’autre, il faut les supprimer en 
cliquant sur le petit rectangle dans la colonne « suppr. ». 
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➔ Une fois complétée, il faut SAUVER la page de paramétrage et cliquer sur OUVRIR. 

 
 

3) Copier/coller ou rédiger le texte du courrier ou de l'attestation (mise en 
page si nécessaire) et insérer les variables si nécessaire 

- Dans le document Word, copiez/collez ou rédigez le corps de texte en ajoutant éventuellement des 
variables. 

 
 

- Si vous devez ajouter un bloc adresse, ouvrez un courrier-type (client, Confrère, Avocat, 
administration), copiez le bloc adresse et collez-le dans le modèle de courrier sans entête ou dans 
l'attestation. 
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D. Création de modèles de répertoire (sous-produits de l'acte) 

1) Dupliquer un répertoire avec matrice 
- Dans la liste des sous-produits de CREACT, recherchez le mot « REPERTOIRE «. 

 
 

- Repérez le répertoire avec matrice dont la matière correspond au modèle de répertoire 
que vous voulez intégrer. 

- Faites un clic droit dessus et choisissez « dupliquer ». 
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2) Remplir la page de paramétrage du sous-produit 

 
Nom du modèle : il doit commencer par un chiffre ensuite 6 lettres maximum et pas de 
caractères spéciaux (. - / ;). Ce nom n’a pas d’importance pour vous mais il nous permettra de 
ne pas écraser vos modèles lors de mises à jour. 

Descriptif : idéalement un chiffre devant et le mot « ETUDE » entre parenthèses à la fin. 
Le nom que vous donnez ici apparaîtra dans inot donc c’est ici que c’est important pour vous 
et qu’il faut donner le nom que vous voulez vraiment. 

Dossier(s) : sélectionner le(s) type(s) de dossier dans lesquels vous voulez pouvoir utiliser le 
modèle de répertoire 

Lorsque tout est complété, il faut cliquer sur : 

 SAUVER (disquette bleue) dans la fenêtre de paramétrage. 

 
 

3) Créer dans la trame un signet Word 
- Ouvrez la trame en cliquant sur le bouton « Trame ». 

 
- Cliquez sur le nom de la trame puis sur le signet existant. 
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- Le texte du répertoire apparait et vous pouvez désormais le personnaliser et y ajouter les 

variables désirées. 

-  
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E. Personnaliser la comparution des personnes. 
Il existe un modèle de comparution par état civil donc il convient de les modifier tous une fois et ça 
sera bon pour tout le monde à l’étude à chaque fois qu’un acte ou un courrier sera généré avec le 
modèle de comparution que vous aurez modifié. 

Exemples : Monsieur célibataire, Madame célibataire, Monsieur divorcé, Madame divorcée, etc… 

 

Dans un acte ou un courrier déjà généré dans inot :  

- Placez votre curseur dans le texte d'identité que vous souhaitez modifier;

 
- Puis, sur votre clavier, appuyez simultanément sur les touches « CONTROL + F1 ». 

 
Une fenêtre «OutilsWord / Genapi» apparaît : 

- Cliquez sur «informations sur le document» 

 
 



 

 

Page | 24  

 

 

 

Une fenêtre «Informations sur le document» apparaît : 

 
 

- Cliquez sur «1» pour modifier le texte des comparutions des personnes en français 
- Cliquez sur «2» pour modifier le texte des comparutions des personnes en néerlandais 

 
Vous verrez alors le document Word contenant l'architecture des comparutions des personnes. 

 

Vous pouvez alors effectuer les modifications souhaitées puis fermer le document. 

A la fermeture, la fenêtre «souhaitez-vous protéger ce paragraphe ?» apparaitra. Cliquez sur «Oui». 

 
 

Lorsque vous générez l’acte ou le courrier à nouveau, ou lors de la génération ultérieure d’un acte ou 
d'un courrier, la comparution modifiée apparaitra telle que vous l'avez personnalisée.  

 

Pour rappel, cette modification est à faire une seule fois pour chaque type d'état civil ou de société et 
cela sera valable pour tout le monde à l’étude. 
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F. Création d’acte avec trame et utilisation de trame commune à 
plusieurs modèles d'actes. 

Un acte peut être scindé en plusieurs trames, lesquelles contiennent les différentes clauses de l'acte 
et permettent d'effectuer des choix en fonction de la situation rencontrée dans le dossier. 
Parmi celles-ci peuvent figurer l'entête, la date, le Notaire (seul, avec intervention, Notaire et Notaire), 
les comparutions, la clause sur l’électricité, les différentes clauses propres à l'acte, …  
 

1) Dupliquer un acte avec matrice 
- Dans la liste des actes de Créact, recherchez sur le mot « MATRICE ». 

 

 

- Repérez l’acte avec matrice dont la matière (entre parenthèses) correspond au modèle 

d’acte que vous voulez intégrer. 

- Faites un clic droit dessus et il faut choisir « dupliquer ». 
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2) Remplir la page de paramétrage de l’acte 

 
Nom du modèle : il doit commencer par un chiffre et pas de caractères spéciaux. A côté : 

choisissez « avec guide » dans le menu déroulant. 

Avec guide/sans guide : permet de voit la trame avec les options, ou pas. 

Descriptif long : idéalement un chiffre devant et le mot « ETUDE » entre parenthèses à la fin. 

Le nom que vous donnez ici apparaîtra dans iNot donc c’est ici que c’est important pour vous 

et qu’il faut donner le nom que vous voulez vraiment. 

Descriptif court : il faut mettre la nature de l’acte (ex. : vente). 
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Forme : « acte1.doc » pour les actes en général, « DS.doc » pour les déclarations de 

succession et parfois il y a « compromis.doc » pour les compromis si c’est paramétré. 

Code de l’acte : dans le menu déroulant il faut choisir si c’est une minute ou un acte sous 

seing privé. 

Dépôt : dans le menu déroulant, il faut choisir soit enregistrement soit hypothèque soit mixte 

soit rien. 

Formalité : il faut préciser s’il y a un droit d’écriture (choisi automatiquement par inot) ou 

pas. 

Qualités : les parties principales apparaissent mais il est parfois nécessaire d’en ajouter. 

Tâches à faire : liste des tâches à effectuer pour ce type d’acte (Cf. : documentation sur 
l’expéditionnaire). 

 

 

SAUVER (disquette bleue) dans la page de paramétrage et dans la fenêtre suivante. 

 

3) Créer dans la trame les signets Word 
- Ouvrez la trame en cliquant sur le bouton « Trame ». 
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a) Créez un bloc simple dans la trame 

- Cliquez droit sur « Trame » et choisissez « Action » - « Insérer après ». 

 

 
- Donnez un nom au bloc créé en le tapant dans la ligne orange : le nom de la (les) 

clause(s)/du(des) paragraphe(s) que vous allez ajouter. 

Exemple : entête, comparutions, biens, installation éléctrique, TVA, prix… 

 

 

- Affichez les signets Word (dans la partie basse de l’écran). 
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- Ajoutez un signet Word sur ce bloc (orange) en cliquant sur « +  Ajouter ». 

 

- Donnez un nom au signet (clause) et validez : ça peut être le même nom que le bloc créé 

dans la trame mais il ne faut pas mettre de caractères spéciaux. 
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Lors de la création d’un signet, celui-ci est propre à l’acte que vous êtes en train de créer mais il est 

possible de rendre des signets communs à une famille d’actes ou commun pour tous les types 

d’actes. 

 

Afin de pouvoir récupérer un signet dans un autre modèle d’acte, il faut cliquer sur le dossier jaune 

avec la flèche verte et sélectionner s’il doit être commun aux trames de la famille (famille d’inot = 

droit de la famille, droit des entreprises ou droit immobilier) ou commun à toutes les trames puis 

valider. 
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Dès qu’un signet sera commun à une famille ou à toutes les trames, il pourra être récupéré et 

réutilisé dans un autre acte lorsque vous cliquerez sur « + Ajouter », il ne faudra plus créer un 

nouveau signet mais aller rechercher le signet existant. 

De plus, lorsque vous modifierez ce signet dans un acte, la modification se fera dans tous les actes où 

vous avez utilisé ce signet. 
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Copiez / Collez la(les) clause(s)/le(s) paragraphe(s) dans le signet Word. 

 

 

 

 

 

 

 

 

/!\ Faites attention à la mise en page (gras, souligné, espace, alignement, sauts de ligne…) !!!! 

b) Créez une sous-trame (quand différents choix possibles)  

- Cliquez droit sur le bloc « parent » /principal (contenant le nom d’une clause/d’un 

paragraphe) et choisissez « Action » - « Enfant au début » pour ajouter le premier choix. 

Pour ajouter les autres sous-trames, il suffit de faire un clic droit sur la première et puis 

sélectionner « Action » - « Insérer après ». 
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- Donnez un nom au bloc créé en le tapant dans la ligne orange : le nom de la clause/du 

paragraphe que vous allez ajouter. 

Exemple : Trame = installation électrique 

Sous-trame(s) = récente, ancienne agréée, ancienne déclarée… 

 

 

- Ensuite, il faut faire les mêmes étapes qu’au point a (ci-dessus) : 

Affichez les signets Word (dans la partie basse de l’écran) ; 

Ajoutez un signet Word sur ce bloc (orange) en cliquant sur « +  Ajouter » ; 

Donnez un nom au bloc enfant et validez ; 

Copiez / Collez la (les) clause(s)/le(s) paragraphe(s) dans le signet Word. 

c) Les options pour les choix (Ce point concerne les 2 points précédents (a et b)) 

 

 

- D = la clause se mettra par défaut dans l’acte inot → il n’y a pas de choix à faire. 

- V = Le choix sera visible au rédacteur dans la trame lors de la génération de l'acte dans 

inot, il pourra ainsi le sélectionner ou pas. 

Si l'action ne contient pas l'œil, la clause sortira d'office dans l'acte sans possibilité de la 

retirer par la trame (mais cela reste évidemment possible dans le Word). 

- G = grouper des actions 

Les lettres de la colonne «G» indique que les choix peuvent être groupés. C'est-à-dire 

que les choix sur un même niveau avec la même lettre ne pourront pas être sélectionnés 

ensemble. Le fait de cocher l'un décochera l'autre : ce choix est alternatif. 
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Il est possible d’utiliser différentes lettres sur un même niveau et de permettre à 

l’utilisateur de faire des choix cumulatifs dans son acte. 

d) Récupération des sous-trames 

Il est possible d’extraire l’entièreté d’une sous-trame pour la récupérer dans un autre 

modèle sans devoir tout recréer. 
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4) Insérer les variables (champs de fusion) dans Word 
- Ouvrez le menu avec le bouton « variable ». 

 

- Placez le curseur dans le texte à l’endroit où vous désirez insérer la variable. 

- Choisissez la variable dans le menu et cliquez sur « Ajouter ». 

 

Attention pour les variables « Client » à bien choisir dans « Filtre qualité » et « Qualité ». 
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5) Sauver et publier le modèle créé 
1. Cliquez sur « Sauver » dans la partie Word. 

2. Cliquez sur « Sauver et publier la trame en cours » dans Créact. 

 
 

3. Fermez toutes les trames et testez le modèle. 
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G. Liste des variables les plus couramment utilisées 
 

ACTES  

  
Année £annee 

  

Partie 1 (Vendeurs, donateurs, cédants…) §COMPCOMPLETE 

  

Partie 2 (Acheteurs, donataires, cessionnaires…) §COMPCOMPLETE 

  

Partie 3  §COMPCOMPLETE 

  

Désignation du bien IMDESIGNATIONCOMPLETEIMMEUBLEETLOTS 

  

Origine de propriété IMORIGINEPROPRIETENL 

  

Urbanisme IMURBANISMENL 

  

Servitudes IMSERVITUDESNL 

  

Prix de vente VZMTPRIX 

  

Acompte #ACOMPTE 

  

Soulte #SOULTE 

  

Prix principal (OC, Mainlevée) #PRIXPRINCIPAL 

  

Prix accesoires (OC, Mainlevée) #PRIXACCESSOIRES 

  

Prix total (OC, Mainlevée) #PRIXTOTAL 

  

Nom entreprise DENOM 

  

Numéro de TVA TVA 

  

Forme entreprise abrégé FORMEABREGE 

  

Forme entreprise (en toutes lettres) FORME 

  

Adresse entreprise ADR1 ADR2 ADR3 ADR4 

  

Comparution notaire intervenant PRENOM NOM, ayant son siège social à ADR4 

  

COURRIERS  
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Numéro de dossier #NUMDO 

  

Nom gestionnaire #NOMCL1 

  

Numéro de téléphone gestionnaire #NOMCL2 

  

Adresse email du gestionnaire #NOMCL3 

  

Numéro d'archive #ARCHIVE 

  

Numéro d'archive #INTERNE 

  

Initiales Notaire #REFNO 

  

Initiales gestionnaire #REFCL 

  

Initiales collaborateur #REFSE 

  

Description dossier #REFDO 

  

Description sous dossier #REFSODO 

  

Description dossier (sans type) #INTDOSS 

  

Description sous dossier (sans type) #INTSSDOSS 

  

Note courrier (absence collaborateur) #NOTECOURRIER 

  

Adresse email de l'Etude £EMAIL 

  

Division cadastrale immeuble IMDIVCADLABEL 

  

Division numéro immeuble IMDIVCAD 

  

Lieu mariage CPVILMA 

  

Date mariage DATMA 

  

Prénom Notaire contract de mariage NOPME 

  

Nom Notaire contrat de mariage NOTME 

  

Lieu Notaire contrat de mariage LIEME 

  

Date contrat de mariage DATCONTR 
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Régim contrat de mariage vVAR23 

  

Date de décès DATMOR 

  

Lieu de décès LVDCRU 

TEXTES IDENTITES CLIENTS  

  

Numéro carte d’identité XCAINUCI 

  

Numéro carte d’identité conjoint XCAINUCIC 

  

 


