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A. Création d’acte en trame simplifiée

La création d’un modeéle 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 boite a 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 ».

Rechercher [T Contenant -

pogictes ] - |

Modéle
MATR ACTE AVEC MATRICE (DECLARATION D'HERITIER)
MATRADB  ACTE AVEC MATRICE (ACTE DE BASE)
MATRAD] ACTE AVEC MATRICE (ADJUDICATION)
MATRADO  ACTE AVEC MATRICE (ADOPTION)
MATRAIL ACTE AVEC MATRICE (BAIL)
MATRCDM  ACTE AVEC MATRICE (CONTRAT DE MARIAGE)
MATRCES  ACTE AVEC MATRICE (CESSION)
MATRCHR.  ACTE AVEC MATRICE (CHANGEMENT DE REGIME)
MATRCOH  ACTE AVEC MATRICE (COHABITATION)
MATRCRE ACTE AVEC MATRICE (OUVERTURE DE CREDIT)
MATRDEC  ACTE AVEC MATRICE (DECLARATION DE SUCCESSION)
MATRDEE ACTE AVEC MATRICE (DONATION ENTRE EPOUX)
MATRDIV ACTE AVEC MATRICE (DIVORCE)
MATRDOMN  ACTE AVEC MATRICE (DOMNATION)
MATRECH ACTE AVEC MATRICE (ECHANGE)
MATRENT  ACTE AVEC MATRICE (VIE DE L'ENTREPRISE)
MATRFDS  ACTE AVEC MATRICE (FONDS)
MATRIC ACTE AVEC MATRICE (VENTE)
MATRINY ACTE AVEC MATRICE (INVENTAIRE)
MATRIUR ACTE AVEC MATRICE (SECRETARIAT JURIDIQUE SOCIETES)
MATRLIC ACTE AVEC MATRICE (CESSION DROITS INDIVIS)
MATRLIQ ACTE AVEC MATRICE (LIQUIDATION-PARTAGE)

RURHERRRRRARRRKANKRRKRKRAKES

Repérez I'acte avec matrice dont la matiere correspond au modeéle d’acte que vous voulez
intégrer.

Faites un clic droit dessus et choisissez « dupliquer ».
MATRFDS ~ ACTE AVEC MATRICE (FONDS)

MATRIC ACTE AVEC MATRICE (VENTE) - )
_/ Ouvrir 1
MATRINY  ACTE AVEC MATRICE (INVENTAIRE)

MATRIUR  ACTE AVEC MATRICE (SECRETARIAT JURID] = Supprimer
MATRLIC  ACTE AVEC MATRICE (CESSION DROITS IN[ & Rattacher >

MATRLIQ ACTE AVEC MATRICE (LIQUIDATION-PARTAN — Dupliquer

MATRLOT  ACTE AVEC MATRICE (LOTISSEMENT) T= Trame
MATRMHY ~ ACTE AVEC MATRICE (MANDAT HYPOTHECA| W) trices 5

MATRMLY  ACTE AVEC MATRICE (MAINLEVEE) A Activer / Désactiver

MATRPAR.  ACTE AVEC MATRICE (PARTAGE)
MATRPRO  ACTE AVEC MATRICE (PROCURATION)

RARERRRRERKRAR

Page | 3



genaplso

Belgium &

2) Remplir la page de paramétrage de I'acte

| ¥ 1. Vente maison (ETU...ETUDE) | x

Le nom du modéle d"acte...

W E| k| ] ] %

Sauver Trame Famille 5. Prod.

Nom du modéle 1VENTE | = Sans Guide - | Forme ACTE1.DOC -[Q]

Descriptif long |1_ Vente maison (ETUDE) r Modéle intégré -
Code d'acte Minute k4
Dépét Mixtes -

Descriptif court Formalité Droit d'écriture -

Base doc

) o Commentaires

Famille principale Droit immobilier / Vente [/ Actes libres -

Langue Frangais -

Autres familles Description Suppr.

Qualités Code | | Description Suppr.

01 WEMNDEUR

02 ACQUEREUR

03 BANQUE

04 COMIOINT DU VENDEUR
< CNQUEZ ici pour ajouter une nouvelle ligne =

Type Suppr. =~
Expédition | ]
Copie notaire | |

< Cliguez ici pour ajouter une nouvelle ligne =

Taches 3 faire

caractéres spéciaux (. - / ;). Ce nom n’a pas d’'importance pour vous mais il nous permettra de
ne pas écraser vos modeles lors de mises a jour.

Le nom que vous donnez ici apparaitra dans inot donc c’est ici que c’est important pour vous
et qu’il faut donner le nom que vous voulez vraiment.

vérifier si vous avez mis la bonne variable dans votre acte. Ajoutez les qualités manquantes si
nécessaire.

I’expéditionnaire).
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Lorsque tout est complété, il faut cliquer sur :

= SAUVER (disquette bleue) dans la fenétre de paramétrage et dans la fenétre suivante.

‘ % 1. VENTE MAISON 2020...Etude) ‘

x

Le nom du modéle d'acte...
5 <& [w]
Tk =3
Sauver Famille
Nom dumodéle IVIERWA  Sans Guide - | Forme ACTEL.DOC - |T|
Descriptif long 1. VENTE MAISON (Etude) Modéle intégré -
Code d'acte Minute -
Dépot Mixtes v
Descriptif court Vente Formalité Droit d'écriture -
Base doc
. Commentaires
Famille principale Droit immobilier / Vente / Actes libres -
Langue Francais ~
Autres familles Description Suppr.
Qualités Code Description Suppr.
01  |VENDEUR [ J
02 ACQUEREUR ( J
03 BANQUE ( J
04 CONJOINT DU VENDEUR [ |
< Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne >
. Type Suppr.  ~
Taches a faire I =

Assistant de duplication de sous-produits

Prefixe I:l

3 carsctéres min. / 5 carsctéres max.

Veuillez sélectionner les sous-produits 3 dupliquer et a rattacher au modéle d'acte copié. Il faut indiquer le
nom du nouveau sous-produit dans la zone "Nouveau modele”.

Copier Modéle MNouveau modele Base doc Libellé

REPLIB REPERTOIRE LIBRE
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3) Créer dans la trame un signet Word

- Ouvrez la trame en cliquant sur le bouton « Trame ».

‘ X 1. vente maison (ETU...ETUDE) |

Le nom du modéle d'acte...

Sauver Famille S. Prod.
Norm du modéle 1IVENTE Sans Guide
Descriptif long 1. Vente maison (ETUDE)

- Créez un bloc dans la trame en faisant un clic droit sur trame et choisissez « Action » 2>
« Insérer apres ».

_/Tgt\l'ente maison (ETU...ETUDE) |

1VENTE - 1. Vente maison (ETUDE)

’Fﬁg Action b |

Insérer avant

Sous-trame {0% >|

| Inserer apras |

% Couper Enfant au début
2n Copier Enfant 3 la fin
&y Coller »

Supprimer

Renommer

Annuler  Ctrl+Z
Retablir  Ctrl+y

Plan 3

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 I'acte ».

_/T;tvente maison (ETU...ETUDE) |

1VENTE - 1. Vente maison (ETUDE)
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- Affichez les signets Word en cliquant sur le bouton en bas de page « Signets Word ».

_/ T= 1. Vente maison (ETU...ETUDE) ]

1VENTE - 1. Vente maison (ETUDE)

 — Signets Word | Options avancées | Presse-papiers

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

I'écran.

Signets Ward

2]z ]G] [ [
MNom Emplacement

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

Nouveau | Comparution Rechercher X

ﬁ Création d'un nouveau signet.

MNom du signet

(i) Le nom du signet doit impérativement commencer par une
lettre. La taille maximale autorisée est de 20 caractéres.

Associer au modéle 1. Vente maison (ETUDE) -

x|]
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- Copiez le texte de I'acte entre les "signets" Word et collez-le via clic-droit, en sélectionnant
I'option de collage», «fusionner la mise en fgrme».

a2 Vomte masan Wal__ETUDE

Wal. (ETUDE)

R CORPR CRRRET

Moditer Mo
= bes sl -

Dessier
L'ANDEUXMIL*
Le*
Devars Maitre * Netaire associé d , faisant paie de la société civile ayant emprumté la
‘f:w:cl:l‘:\::lc.wmébd\:e i responsabilivé limirée, dénommsde «, Notaires associés », syant son
ONT COMPARL

e pour laquelle il est précisé avec son a
registre national sous le muméro *

Future épouse d'une part.

Moasieur
3 ‘Comparam pour lequel I es précisé avec son sccord exprés qu'il et inseric su registre
=1 : national saus le numero
BRI Options > g Lesquels conspararns, o vise s mariage projets estse ews. et domt 1 célébration sura liew
= = — = B incessamment, oot déclaré avois améeé, ainsi quil suit, les clauses e condions civiles de cate
lom mplacerment iodle L. union.

TEXTEDELAC... IVTEWAL 2. Vente maison Wal. (ETUDE)

Article 1 - REGIME.

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

Accueil
3 Couper
Copier
Coller
= ¥ Reproduire la mise en forme
Presse-papiers Ta

Pui sur "Options"

C)

Informations
Nouveau
Ouvrir
Enregistrer
Enregistrer sous
Historique
Imprimer
Partager
Exporter

Fermer

Compte

Options

Puis sur "Options avancées", rubrique "Affichage du contenu des documents" et cochez
"Affichez les signets"
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Options Word ? X
Général Collage 3 partir d'autres applications : |Canserver |a mise en forme source (par défaut) | | A
Afichage Insérer/coller les images : Ahgnesur\etexte

Conserver es puces et la numératation lors du collage du texte avec 'option Conserver le texte seulement
Vérification
[ Utiliser 12 touche Inser pour coller
Enregistrement fficher le boutan Options de collage lorsqu'un contenu est collé
Langue Couper-coller avec gestion d'espac
Options avancées
Taille et qualité de l'image Mode d'emploi Creact complet.doc
Personnaliser le ruban
[ Ignorer la modification des donnges &
Barre d'outils Accés rapide . o
[ Ne pas compresser les images dans un fichier @
Compléments Définir la sortie cible par défaut sur:
Centre de gestion de la confidentialité
Graphique Mode d'emploi Creact complet.doce
Les propriétés suivent les paints de données du graphique
Affichage du contenu des documents
[] Afficher les couleurs et images d'arriére-plan en mode Page
Afficher le texte ajusté 3 la fenétre du document
[ Afficher les espaces pour images @
fficher les dessins et les zones de texte 3 |'écran
[ Afficher les limites d'un texte
[ Afficher les repéres de rognage
[ Afficher les codes de champs au lieu de leurs valeurs
Champs avec trame:  |Lors de la sélectio
[ utiliser la police brouillon en mode Plan et Brouillon
N v
0K Annuler

¥ [Times New Roman vlﬂ . =
B B I U ~abe x, X° 4o .

Plaliken < 5 aly | A - Aa- A A ‘Q
Klembord Lettertype L]

L g 112131 -4-1.5.1.6:.1-7

—_

-

1
1

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»

AaB webier osiceor sosbe assvecn

Toe  Sewtue Emphe. Accomusn. mphasei

i KK e W

T faosoceon| A, Aa A2BD( asiceox A, AsB AaBb(

T e

et Rt " st " sue

electionner =

Maodification

Recherchez «*t» (= tabulation) et remplacez le par rien.
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Rechercher et remplacer ?

Bechercher Remplacer  Atteindre

Rechercher : [+t

Remplacer par:

Plus » > Remplacer Eemplacer tout Rechercher suivant Annuler

Cliguez ensuite sur «remplacer tout».

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

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

Waord

H o2 6| Y8 % | B

Sauver Variable || 5 Produit Extraire Fermer

Fichier — Accueil | Insertion | Création | Disposition | Référenc5| Publipostage| GEYELLE Affichage

& E EEN Q 3 e

'_'Quadrillage EIE Plusieurs pages
Mode = Page Web foom 100%
Lecture Wolet de navigation B Largeur de la page
Affichages Afficher Zoom

L |-2-|-1-|-e-|-1m1-|-3-|-4-|-5-|-6-|

L T LN L T L

>
? DE PREMIERE PART :

= SCOMPCOMPLETE

- Ci-aprés denommeés © « LA
- DE SECONDE PART -

o §COMPCOMPLETE

Ci-aprés  dénommeés
« ACQUEREUR =,

13

- Pour ajouter des variables, placez le curseur dans le texte a I'endroit ou vous désirez
insérer la variable.

- Ouvrez le menu « variable ».
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Word

Signet Word ACTE.xml

=B ia | %

Sauner Variable

L <

5 Produit Extraire Fermer

- Choisissez la variable dans le menu :

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

> Attention pour les variables « client » a 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 a
bien choisir la « désignation compléte 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 a la nouvelle fiche immeuble dans inot.

| b

Assistant de création de variables Word

Ajouter Fermer

Sélectionnez un type de variable dans |a liste déroulante, sélectionnez ensuite |la variable a parametrer.

Etape 1 > Sélection de la variable Etape 2 > Paramétrage

IFavoris Matrice immeubles vl Nom de la variable IMDESIGNATIOMCOMPLETEIMM

01) Désignation compléte Description
IUZ Designation complete avec lots Format de type -
resse complete

04) Désignation répertoire Détails du format (C1) 10HA 4CA 94 -
05) Rue du bien

06) Références cadastrales
07) Origine de propriété

) Origine de propriété NL

) Servitudes

10) Servitudes NL

1) Urbanisme

2) Urbanisme NL

3) Section

14) Numero

15} Numéro Division cadastrale
16) Division cadastrale

0
0

oom

1
1
1

* 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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Assistant de création de variables Word

Ajouter Fermer

Etape 1 > Sélection de la variable

Sélectionnez un type de variable dans |a liste déroulante, sélectionnez ensuite |a variable 3 paramétrer.

Etape 2 > Paramétrage

IFavoris Matrice clients -

MNom de la variable §COMPCOMPLETE

01} Comparution compléte

Description

"02] Cornparation simple
032) Comparution répertoire

04) Comparution succession
05) Comparution notaire

06) Adresse

07) Adresse courte

08) Rue de | adresse

09) Numéro de rue de | adresse
10} Nom

11) Titre

12) Numéro RN

13) Dénomination de société
141 Farme de snriété

Format de type

Détails du format (C1) 10HA 4CA 94

Qualités du document

Filtre Qualité Droit immobilier / Vente / Actes libres et rectifi ~

Qualité ACQUEREUR -

» En téte des actes figure généralement 'année de passation de I'acte. Afin de ne pas
devoir la modifier chaque année, la variable «f£annee« (format général) se trouve dans
larubrique «Perso». Définissez le format de type «Format Date» puis les détails du format
désiré.

Assistant de création de varables Word

% | &

Bjer Fermer

Etape 1 = Sélection de la variable
Varable Perso

SETUDECODEFOSTAL [ Code postal de Néfuds
SETUDEMUMERORIE | Nusriiro di mue di Nitude
SETUBERUE | Risé dé Nétude

SETUDETVA § Fumedno dé Twa di Nétude
SETUDEVILLE [ Locabtd da Nétude
HROTECOURRIER [ Mobe utile ateur

EADRESSE [ ADRESSE

EADRESSECOUR |/ Adresse coumer de Nitude
EANNEE [ ANMEE (Format gendral)

EANMEE [ AMMEE [Format spdcifigue)
ECLERCPOU | Tout clarc habadité....

EEMAD [ Adrgsse emall de Mitude

EENTETE / Entite compliste de FNétuds

EFAX J Fax de Fétude

EMAITRE f Maltre notaire ou malkre

EOFFICE [ Notaire associd de la Socdtd Crile
ECFFICEL / Moffice Motanal de ...

EOFFICE2 J EnMNétude de .. (Bordereau)
EOFFICES [/ Adresse dtude au fornat courmer

EOFFICE4 [ Etude de maltres... notames assooMs. .
....... § PG kel

Sélectonnez un type de vanable dans la ke dergudante, sélacienner ensuty la vanable & paramitrer,

Etape 2 > Paramétrage

Mo de la variable CANNEE

Descrigbion
Format de typs

Dékails du format
DrS) Do SEFT MARE

) I s il Pl Gl

Do L' AN LAL MEUF CEMY
AT e mille el Civd
D7) L AN LALLE BEUF CENT

> 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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Assistant de création de variables Word
&

Boiker || Bperepr

Sélectionnes un type de vanable dans La kste déroulante, sélectionnez ensuite La vanable & paramdtrer.

Etape 1 = Sélection de la variable Etape 2 = Paramétrage

Favoris Matrice dossses . Homs de 3 vanable VIMTPREX

01) Typa d'acte eRegistration Dascnpban

[z Prix duu béen | Format dat Forrmak MONTANT

03] Montant prnopal frma e e

4] MorLant Bccessones Détads du forrnat [l (M3) MILLE CING CENTS EURDS (1.200,00 EUR)
25) Montant total [I'H!I MBLE CING CENTS ELROd (150000 EUR)

0] Montant de Facompte
07) Autre montant

08) Avantages

0R) Souks

10 Prix i consbructian

11) Evaluaticn

12) Prix diu Lerrain

13) Waleur wdrale

14) Charges

15) Mote utlisateur

16) Localitd de Métuds

17) Coda postal da Nétude
18) Rue de l'ébede

19) Mumdng de rue de Mtude
20) Humro die TV de Métudie

[ahd] MELE CINCHCENTS (V307

[L55] 150000 IUR
A7) CINCH CENT CINCUANTE 550
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5) Sauver et publier le modéle créé

1. Cliquez sur « Sauver » dans la partie Word.

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

f CréAct / Designer de trames 4.6.5.3 pour iNot Belgique

s Créact.

H |V b P H e RO,

“A

x

3. Fermez toutes les trames et testez le modele.

" CréAct / Designer detrames 46.5.3 pour iNot Belgique

Sa

Fichier

a = 8=
uver Vérifier Recharger Mise & jour Rechercher Histerig... Imprimer || Sous-Tram... Actions Action Enfant  Supprimer Copier  Coll
La trame en cours Outils Presse-papie
Toutes les trames - ‘WUr
Sauver et publier la trame en cours

d Sigaet Word ACTE.xml
DV 6 C|S|T I '! Luﬁn ')
- Trame ) Li‘
' (e EC . Produit

uver Restaurer Variable

XSl [nsertion | Création | Dis

g T + 4 J [ = B
H. v B 2 2@& & & 0O % % i 2 B g B
Sauver Vérifier  Recharger Mise & jour Rechercher Historig..  Imprimer | Sous-Tram..  Actions Action Enfant  Supprimer || Copier  Caller Annuler  Répéter Accueil | Fermer
Trame Outils Presse-papiers Historigue Fert La trame en cours
= 1. VENTE MAISON (Etu...Etude)

Toutes les trames
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B. Création de courriers avec entéte Etude

Dans la rubrique « courrier » :

Les modeles en vert = modeles Etude
Les modeles en bleu = modéles boite a outils e-notariat

1) Dupliquer un modele type

- Dupliquez un modele 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 confrére », il faut dupliquer la lettre type confrére.

f Créfct 4.6.5.3 pour iNot Belgique

= AN S

Iy

WA

Mouveau Ouvrir  Supprimer Rattacher  Dupliquer Trame  Matrices Design

Gestion des modéles

Bty fel [l \euillez saisir le texte 3 rechercher... Contenant -

Modéle
1TYPCLI
BSOND1
BSOND2
BSVER1
BSVER2
CBOOOOD
CBOODOOD1
CBOOOD2
CBOOOOD3

3

CLIENT : lettre type

STAATSBLAD - Form 1 - o — OUVrIr k
STAATSBLAD - Form 1 & 2|  Supprimer h
STAATSBLAD - Form 1 - g [ Rattacher i
STAATSBLAD - Form 1 & 2y | Dupliquer o
LIBRE : COURRIER LIBRE = Trame

MAINLEVEE : DEMANDE E ), Matrices F

TAXES : DEMANDE BUREA
VENTE WALLONIE : REGI

% Activer [ Désactiver

2) Remplir la fenétre de paramétrage

spéciaux (. -/ ;). Ce nom n’a pas d’'importance pour vous mais il nous permettra de ne pas écraser vos
modeles lors de mises a jour.

cliqguant sur le petit rectangle dans la colonne « suppr. ».
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| [WICLIENT : lettre type ‘

Le nom du modéle de courri

Sauver Ouvrir...

Actes Rubriques
1TYPCLI Langue Francais v |_
Descrptif | CLIENT : lettre type
Document Word 1TYPCLI b4
Forme T |

Courrier valide Jour(s)

)

Destinataire de type Aucun -

Avec fond de page étude [

Fubr\quesl Rubrique Sous-rubrigue Suppr.

Etude Etude |

=>» Une fois complétée, il faut SAUVER la page de paramétrage et cliquer sur OUVRIR.

| [WICLIENT : lettre type ‘

X
Le nom du modéle de courrier...
Actes Doc. Rubrigues

Nom du modéle 1TYPCLI Langue [Frangais - |E‘
Descriptif CLIENT : lettre type \
Document Word 1TYPCLI b4
Forme - | Q@
Courrier valide jour(s)

—_—
Destinataire de type Aucun -

Avec fond de page étude
Rubriques Rubrique Sous-rubrique Suppr.
Etude Etude ‘

Si vous désirez adresser un courrier a une administration, vous allez devoir spécifier a inot le
«desitnataire de type» , puis spécifier le «type du partenaire» auquel vous souhaiter vous adresser.
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Le nom du modéle de courrier

H WS M|

Sauver Ouwrir.. Dot Rubrigques

Nom du modéle 1URBANI Langue Francais -

Descriptif URBANISME: lettre type \
Document Word 1URBANI M

Forme - ||

Courrier valide jour(s)

IDestmataire de type Partenaires / Bureaux

Avec fond de page étude

Type du partenaire E

Sécurité Juridique (bureau) -

Tribunaux 1ere instance (bureaux)
Tribunaux de |a jeunesse (bureaux)
Tribunaux de |'entreprise (bureawx)
TVA (bureawx)

Rubriques Urbanisme (bureaus)

0]

Sous-rubrique Suppr.

Etude Etude |

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.

[WICLIENT : lettre type (W] 1CONACQ.doc

o [t
=
uver Variable || Minimiser || Courriers
S ACCUHL  Deéveoppeur  INSERTION  CREATION — MISEENPAGE  REFERENCEY  PUBLIPOSTAGE  REVISION  AFFICHAGE  DEVELOPPEUR  COMPLEMENTS  SUCCESSION
“* Couper Avial 11 U A Aar fe
Mg o rial v P M 4aBbCcDe AsBBCcDd AaBbCeD¢ AaBbCcD AsBhCeDi A@BbC AzBbCeDe 4aBbCeD:
Copier
Caller . . ay. A - €los ) . .
e Reproduire lamiseenforme. & T 8 7% X X Y - A Accentust..  Elevé | TNormal | Soustitte  TTire Titrel  fSansint.. Emphase.
Presse-papiers ] Police ) Style
o RIS ERIE NI SNIE ENIN DRI SR SRIK PRI LI VORI - SISt ST Ot IRy,
n SADRESSECOUR
Collaborateur e\ charge du dossier -
K #NOMCL
£REF
Votre référence
EVILLEY, le 14 avil 2017
N §TITRRCOMP,
o HREFSODO
-
Dans I'attente de vous lire, je vous prie d'agréer, STITRECOMP, lexpression de mes
2 sentiments distingués
B EMAITRE

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

- Si vous devez ajouter le bloc adresse pour une administration, ouvrez un modele existant dont le
destinataire est 'administration en question et copiez- collez le bloc adresse dans-le modele que vous
étes en train de créer.

o T % WY ] ow oA ® &=

uppriner RAUACr  Dupiquer T Matikes  Designer  Publer | Elide  Imprimer  Sies  Courermpide | Flus Guitier

Getion des moadies outs Fermar

E3

VENTE WALLONIE : VENA_423_LETTRE COMMUNE DEM, RENS, URBANISTIQUES ART B5/150/445 (BOITE A OUTILS-CF)

EEEE

EE

=

[WICBO0S01.doc | | WICONFRERE : convocati...cation x

Description
URBANISME ; DEMANDE DE RENSEIGNEMENTS URBANISTIQUES (WALLONIE)
URBANISME : DEMANDE RENSEIGNEMENTS COMMUNE

URBANISME : LETTRE MATRIE INEORMATION DIVISION PARCELLATRE

T e e | e aamca g fuamcal |2

VENTE BRUXELLES : VENA_4238_LETTRE COMMUNE DEM. RENSEIGNEMENTS URBANISTIQUES PRD (BOITE A OUTILS-CF) B w-A-ha- KA D o Accer leve: jormal .

VENTE BRUXELLES : VENA_427_LETIRE COMMUNE DEM. RENS. URGANISTIQUES ART 275 COBAT (BOITE A QUTILS-CF) Pressepa.._f Police syt . ~
DEMANDE DE RENSEIGNEMENTS ANDERLECHT t] S izl H Bl s

DEMANDE DE RENSEIGNEMENTS SCHAERBEEK
DEMANDE DE RENSEIGNEMENTS IXELLES.
DEMANDE D'IDENTIFICATION PREALABLE (FOUR PERMIS URBANISATION OU CONSTRUCTIONS GROUPEES) (FRANCAIS) ]

EEEE

: DEMANDE DE s coor b Page | 17

: DEMANDE DE RENSEIGNEMENTS URBANISTIQUES (ERUXELLES)

+ DEMANDE DE CERTIFICAT D'URBANISME N°1 (WALLONIE) K g‘?\mllé%rgst\ssg\ﬂa.}uz
ANISME de et

B VNOMURB
VADRURB. NUMURH, vBTEURB
K “CPURB WWILURB
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C. Création de courriers sans entéte ou d’attestations

Sur I'écran d'accueil :

Les modéles en vert = modéles Etude
Les modéles en bleu = modeles boite a outils e-notariat

1) Créer un nouveau modele

- Cliquez sur « nouveau » et puis sur « courrier ».

f CréAct 4.6.5.3 pour iNot Belgique

3 o T
¢ = = = @
3 12 % 35 = =T B L
Nouveau Ouwvrir  Supprimer Rattacher Dupliquer  Trame Matrices Designer  Publier
Acte Gestion des modéles
Sous-produit isir le texte  rechercher... Contenant ~
Courrier -
Condition
Pigce Des
Valeur = =
T : convocation acquéreur
=

(W] 1CONCLT  CLIENT : convacation

2) Remplir la fenétre de paramétrage

spéciaux (. -/ ;). Ce nom n’a pas d’'importance pour vous mais il nous permettra de ne pas écraser vos
modeles lors de mises a jour.

cliqguant sur le petit rectangle dans la colonne « suppr. ».

[WICLIENT : lettre type | [W]Nouveau... |

Le nom du modéle de courrie %
Sawver || Ouvrir.. Doc. || Rubrigues
Nom du rmodéle 1ATTEST Langue |Frangais - ‘?‘
Descripiif] Attestation
Document Word 1ATTEST hd
Forme - (@
Courrier valide I;l jour(s)
—
Destinataire de type Aucun -
I Avec fond de page étude [] I

Rubrigue Sous-rubrique Suppr.

Etude Etude [ |

Page | 18
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=>» Une fois complétée, il faut SAUVER la page de paramétrage et cliquer sur OUVRIR.

|WICLIENT : lettre type | [WINouveau |

x

Le

=

Sauver

du modéle de courrier.

Ouvrir...

Doc. || Rubriques

1ATTEST Langue Frangais “
Attestation
Document Word 1ATTEST =

Forme

Courrier valide

l;l jour(s}

Destinataire de type Aucun <

IRubriquesl

Rubrique

Etude

Etude

I Avec fond de page étude [] I

Sous-rubrique Suppr.

L]

3) Copier/coller ou rédiger le texte du courrier ou de |'attestation (mise en

page si hécessaire) et insérer les variables si nécessaire

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

variables.

[

[#iouvas... | (8] 14TTEST.doc

H | iy
Savver || variabie s

MalBold  -[13 - K A Aa- B

B s-mnx A

Poiice Pasagraphs

ment P B

Tres  Pages  Résubas

Créez un plan mterecti de vatre document

Cestun excelent moyen pous connelre
votre posibion ou déplacer rpidement du
conteny

Pour commencer, accédez i anglet Accuei,
s appliues des siyles de ises s fitres de
voire documen.

- Si vous devez ajouter un bloc adresse, ouvrez un courrier-type (client, Confrére,

= = Lo | vsans i

. TR
Navigation At

A3BbC AgbCeDr 4
Tare )

wsibcet AQDB sasbcer acsse

e Twe ot

AaBbCED: AaSbCeD ¥y

- % Remplacer

Moateation

ATTESTATION

Jo ssussigeée We Canapi BOLFIGE netaire 4 Libgs artaste que
SCONECONPLETE
83T PrAIRTC an ne éTOde o8 lundl 30 GomIERe 3919

Fait 4 Libgs, le lundi 30 décesbre 2919

* [y Stlectionner -

Avocat,

administration), copiez le bloc adresse et collez-le dans le modele de courrier sans entéte ou dans

|'attestation.

; . 2 R ;

=2 x $. L TS S T A R § .=

e e T e L e e e R A
S - —

(W] ceooos?
(W] ceoooss
(W] ceoooso
(W] ceoo120
(W] cmo0121
(W] ceoo177
(W] ceooiso
(W] ceoozes
(! ceooass
(W] ceon3s7
(W] ceoos4a
| (W] csooso1
(W seoc0s

(Wl 0005

Description
URBANISME : DEMANOE DE RENSEIGNEMENTS URBANISTIQUES (WALLONIE)
URBANISME : DEMANDE RENSEIGNEMENTS COMMUNE
URBANISME : LETTRE MAIRIE INFORMATION DIVISION PARCELLAIRE
VENTE WALLONIE : VENA_423_LETTRE COMMUNE DEM. RENS. URBANISTIQUES ART 85/150/445 (BOITE A OUTILS-CF)
VENTE WALLONIE : VENA_424_LETTRE COMMUNE DEM. RENS. URBANISTIQUES COMPLEMENTATRES{BOITE & OUTILS-CF)
VENTE BRUXELLES : VENA_4238_LETTRE COMMUNE DEM, RENSEIGNEMENTS URBANISTIQUES PRD (BOTTE A OLTILS-CF)
VENTE BRUXELLES : VENA_427_LETTRE COMMUNE DEM. RENS. URBANISTIQUES ART 275 COBAT (BOITE A QUTILS-CF)
URBANISME : DEMANDE DE RENSEIGNEMENTS ANDERLECHT
URBANISME ; DEMANDE DE RENSEIGNEMENTS SCHAERBEEK
URBANISME : DEMANDE DE RENSEIGNEMENTS IXELLES
CADASTRE : DEMANDE DIDENTIFICATION PREALABLE (FOUR PERMIS URBANISATION OU CONSTRUCTIONS GROUPEES) (FRANCAIS)
[ : DEMANDE DE s oot
URBANISME : DEMANDE DE RENSEIGNEMENTS URBANISTIQUES (BRUXELLES)
URBANISME : DEMANOE DE CERTIFICAT D'URBANISME N° 1 (WALLONIE)

AaBbCcl AaBbCel AaBbCC =

Accentust.. Madification

beve | THarmal

ADMINISTRATION COMMUNALE
;] SERVICE URBANISME de et

° VNOMURB

] VADRURB FNUMURH, vBTEURB
° VCPURB vWILURB
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D. Création de modeles de répertoire (sous-produits de I'acte)

1) Dupliquer un répertoire avec matrice

Dans la liste des sous-produits de CREACT, recherchez le mot « REPERTOIRE «.

(R =2 R Bt

Nouveau Ouwvrir  Supprimer Rattacher Dupliquer  Trame  Matrices Des

Ty

Mk

Gestion des modéles

Rechercher [EISN{6GE

RS ous-produit -

Modéle
* 1REPVEN 1. Répertoire VENTE AVEC PRIX (ETUDE)
4 1REPVTE 1. Répertoire VENTE AVEC PRIX
& 1REVTM
4 1TEST 1. Répertoire Vente avec prix (ETUDE)
* READIU MATRICE : répertoire ADJUDICATION
* RECDM MATRICE : répertoire CONTRAT DE MARIAGE
* RECESSI MATRICE : répertoire CESSION
* REDEVOL  MATRICE : répertoire DEVOLUTION
* REDONAT  MATRICE : répertoire DONATION AVEC BIENS
* REDONATS MATRICE : répertoire DONATION SANS BIEN
* REMOCM MATRICE : répertoire MODIFICATION REGIME
* REPARTA MATRICE : répertoire PARTAGE
* REPBAIL MATRICE : répertoire BAIL
* REPCONS MATRICE : répertoire CONSTITUTION
* REPDIV MATRICE : répertoire DIVORCE
* REPDPTES ~ MATRICE : répertoire DEPOT DE TESTAMENT
* REPECHA MATRICE : répertoire ECHANGE
* REPLEG MATRICE : répertoire DELIVRAMCE DE LEGS
* REPMAN MATRICE : répertoire MANDAT HYPOTHECAIRE
* REPMLVE MATRICE : répertoire MAINLEVEE PARTIELLE (avec bien)

1. Répertoire VENTE (ETUDE)

* REPMLVT MATRICE : répertoire MAINLEVEE TOTALE (pas de bien)
* REPMODST MATRICE : répertoire MODIFICATION STATUTS
* REPNOT MATRICE : répertoire NOTORIETE

* REPPRET MATRICE : répertoire PRET

* REPPROC MATRICE : répertoire PROCURATION

* REPPVOR. MATRICE : répertoire PV - D'ORDRE

* REPVTE MATRICE : répertoire VENTE AVEC PRIX

* REPVTEB MATRICE : répertoire ACTE DE BASE

* REPVTES MATRICE : répertoire VENTE SANS PRIX

* RESOCGE  MATRICE : répertoire ACTE DE SOCIETE

* REVIFAM MATRICE : répertoire VIE DE LA FAMILLE

Repérez le répertoire avec matrice dont la matiére correspond au modéle de répertoire

gue vous voulez intégrer.

Faites un clic droit dessus et choisissez « dupliquer ».

!} REPMAN MATRICE [~ motmiom AAMIR AT s AT i 3R E
__/ Ouvrir i

* REPMLYVE MATRICE E (avec bien)

5 i :

g REPMLVT  MaTRICE| « ~PRITE bas de bien)

!} REPMODST MATRICE| - Rattacher Y irs

!} REPNOT MATRICE | =| Dupliquer

!} REPPRET  MATRICE|T= Trame

* REPPVOR MATRICE % Activer / Désactiver

* REPVTE  MATRICE™ ]

Page | 20
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2) Remplir la page de paramétrage du sous-produit

| ‘»1. Répertoire VENTE ...C PRIX | X
Le nom du modéle de sous-produit... %
Sauver Trame Base doc Actes
1. Répertaire VENTE AVEC PRIX Forme -| [y
Répertoire Oui -
Langue Frangais =
Type Répertoire matrice - IDossier(s]I [ PRET, CREDIT et MANDAT A
d dui [] SECRETARIAT JURIDIQUE SOCIETES
Code sous-produit ] successIon
VENTE
[ VIE DE LA FAMILLE
[] VIE DE L'ENTREPRISE v

caractéres spéciaux (. - / ;). Ce nom n’a pas d’'importance pour vous mais il nous permettra de
ne pas écraser vos modeles lors de mises a jour.

Le nom que vous donnez ici apparaitra dans inot donc c’est ici que c’est important pour vous
et qu’il faut donner le nom que vous voulez vraiment.

modele de répertoire
Lorsque tout est complété, il faut cliquer sur :
= SAUVER (disquette bleue) dans la fenétre de paramétrage.

‘ & 1. Répertoire VENTE ...C PRIX ‘

Le nom du modéle de sous-prod
e |

Trame Base doc Actes

3) Créer dans la trame un signet Word

- Ouvrez la trame en cliquant sur le bouton « Trame ».

| s 1. Répertoire VENTE ...C PRIX |

Le nom du modéle de sous-proq

b |

Base doc Actes

- Cliguez sur le nom de la trame puis sur le signet existant.
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f CreAct / Designer de trames 4.6.5.3 pour iNot Belgique

H .V 2P e & T

i

Sauver Veérifier  Recharger Mise a jour Rechercher Historig... Imprimer Sous-Tram...
Trame

T 1. Répertoire VENTE ..C PRIX |

- Trame
3 TXTREPERTVTE
Signets Word
@ smser2 ][] 2] o+

Emplacement

XTREPERT... J1REPVTE

1. Répertoire VENTE AVEC PRIX

Le texte du répertoire apparait et vous pouvez désormais le personnaliser et y ajouter les
variables désirées.

#F Creact/ Designer dewames 4653 pour et Deigique

S
& ¢ s + + o = ™
H v B2 PLée |l 0O %t x 208 9% C¢|E A,
= S S
Tt Bpertase venre_emuoes | - o
Signet Werd TXTREPERTVTE.xml
—
v [ooeene ]|

W Y| g

vrmote | 5 evoeut |_grnae

B Rechercher -
L1 AaB ABBOCEL AaBOCC! 3 ASBOC §1. Aa (ASBOCEl + sl - ASBOC | o
TG Ranwibe. Clten L2 s Tl g — ' Stociooner
- Stge 5 Modifastir =

FTYPEACTEEREG par SCOWPREPERT 3 SCOMPREPERT duides blenis)
Suvants) - SCOIPREPERTINSY pour e e o= VZMIPRIN surcs

e -
(R s [ 2 2] #] @ v | cones |

Ham Emplacement

TKTREPERT... |LREPVEN

Modila
1. Répertoire VENT.
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E. Personnaliser la comparution des personnes.

Il existe un modele de comparution par état civil donc il convient de les modifier tous une fois et ¢a
sera bon pour tout le monde a I’étude a chaque fois qu’un acte ou un courrier sera généré avec le
modele de comparution que vous aurez modifié.

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

Dans un acte ou un courrier déja généré dans inot :
- Placez votre curseur dans le texte d'identité que vous souhaitez modifier;

L'AN DEUX LE VINGT,
Le $,
Par devant Nows, Maitre $$$, notaire & 'Etude $$$ et Maitre $,
notaire a I'Etude| $.

ONT COMPARU,

Monsieur DETHIER Francois Antoine, né a Liege le 19 juillet

1080 (NN [ . -:libataire, domicilié 4 5380 Fernelmont,
Rue de la Basse, C.-W. 6, 6.

Ci-aprés dénommé invariablement, la partie acquéreur ou
'acquéreunr,

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

Une fenétre «OutilsWord / Genapi» apparait :
- Cliquez sur «informations sur le document»

&} Outils Werd/GenApi - X
@ Informations sur le document
_ﬂ Compter le nombre de signets
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Une fenétre «Informations sur le document» apparait :

2] Informations sur le document

Type de document acte

N dacte 100011503

Modéle de trame IVTETER

Form Doc

Recherche de signets

Nom du signet CourPPHSCENCO)| -
Base Doc (non trouve)
Base Doc Famille (non trouvé)

Base Doc Commune

Base Doc Comparu I3 C:\Frame\ork.CSID\Santi-Not\Bibleli-N ot BaseDocl

1.

4] _ETUDE\CourPPHSCENC

2.
[#]nl-BE\_ETUDE\CourPPHSC

E3 Fermer

X XX

- Cliguez sur «1» pour modifier le texte des comparutions des personnes en francais
- Cliguez sur «2» pour modifier le texte des comparutions des personnes en néerlandais

(non trouvé)

(trowve)

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

MﬂnEieur NOM PRENOM, ne 3 VILNA CPAYNA le DATNA (MM REGINAT), celibataire, domicilie a

VILDOM CPAYDO, ADR1, ADR2, vBOITE.

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

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

Perzonnalization de la bible
o Souhaitez-vous protéger ce paragraphe 7

Chui MNon

Lorsque vous générez I'acte ou le courrier a nouveau, ou lors de la génération ultérieure d’un acte ou

d'un courrier, la comparution modifiée apparaitra telle que vous |'avez personnalisée.

Pour rappel, cette modification est a faire une seule fois pour chaque type d'état civil ou de société et

cela sera valable pour tout le monde a I'étude.
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F. Création d’acte avec trame et utilisation de trame commune a
plusieurs modeles d'actes.

Un acte peut étre scindé en plusieurs trames, lesquelles contiennent les différentes clauses de I'acte
et permettent d'effectuer des choix en fonction de la situation rencontrée dans le dossier.

Parmi celles-ci peuvent figurer I'entéte, la date, le Notaire (seul, avec intervention, Notaire et Notaire),
les comparutions, la clause sur I'électricité, les différentes clauses propres a l'acte, ...

1) Dupliquer un acte avec matrice

- Dans la liste des actes de Créact, recherchez sur le mot « MATRICE ».

Rechercher [JIN(eH Contenant -

e ez N

Modéle
MATR ACTE AVEC MATRICE (DECLARATION D'HERITIER)
MATRADB  ACTE AVEC MATRICE (ACTE DE BASE)
MATRAD] ACTE AVEC MATRICE (ADJUDICATION)
MATRADO  ACTE AVEC MATRICE (ADOPTION)
MATRAIL ACTE AVEC MATRICE (BAIL)
MATRCDM  ACTE AVEC MATRICE (CONTRAT DE MARIAGE)
MATRCES  ACTE AVEC MATRICE (CESSION)
MATRCHR  ACTE AVEC MATRICE (CHANGEMENT DE REGIME)
MATRCOH  ACTE AVEC MATRICE (COHABITATION)
MATRCRE ACTE AVEC MATRICE (OUVERTURE DE CREDIT)
MATRDEC  ACTE AVEC MATRICE (DECLARATIOM DE SUCCESSION)
MATRDEE ACTE AVEC MATRICE (DONATION ENTRE EPOUX)
MATRDIV ACTE AVEC MATRICE (DIVORCE)
MATRDOMN  ACTE AVEC MATRICE (DONATION}
MATRECH ACTE AVEC MATRICE (ECHANGE)
MATREMNT ACTE AVEC MATRICE (VIE DE L'ENTREPRISE)
MATRFDS ACTE AVEC MATRICE (FONDS)
MATRIC ACTE AVEC MATRICE (VENTE)
MATRINY ACTE AVEC MATRICE (INVENTAIRE)
MATRIUR ACTE AVEC MATRICE (SECRETARIAT JURIDIQUE SOCIETES)
MATRLIC ACTE AVEC MATRICE (CESSION DROITS INDIVIS)
MATRLIQ ACTE AVEC MATRICE (LIQUIDATION-PARTAGE)

RRARBEERRRRRRERRRANANHRRRKER

- Repérez I'acte avec matrice dont la matiére (entre parenthéses) correspond au modéle
d’acte que vous voulez intégrer.

- Faites un clic droit dessus et il faut choisir « dupliquer ».
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SE MATRFDS  ACTE AVEC MATRICE (FONDS)
£f MATRIC | ACTE AVEC MATRICE (VENTE)
S8 MATRILR  ACTE AVEC MATRICE (SECRETARIAT Ju|—/ OUVrif
$E MATRLIC  ACTE AVEC MATRICE (CESSION DROITS x Supprimer
§ MATRMLV  ACTE AVEC MATRICE (MAINLEVEE) | & Rattacher »
$E MATRPAR  ACTE AVEC MATRICE (PARTAGE) Dupliquer
$E MATRSOC  ACTE AVEC MATRICE (CREATION DE so‘-r. Teartie
SE MATRSUC  ACTE AVEC MATRICE (SUCCESSION) )
‘V{. Matrices »
SE MATRVDF  ACTE AVEC MATRICE (VIE DE LA FAMILLEY

2) Remplir la page de paramétrage de I’acte

Le nom du modéle d'acte...

EIRRSE 3

Sauver Trame Famille 5. Prod.

my

Nom du modéle Avec Guide

Forme IACTEl.DOC > g

Modéle intégré

Descriptif long . Vente avec Trame 2020 de

Code d'acte Minute M
Deépét Mixtes -
Descriptif court Formalité Droit d'écriture -
Base doc
] o - . i Commentaires
Famille principale Droit immaobilier / Vente / Actes libres -
Langue Frangais hd
Autres familles Description Suppr.

Qualités Description Suppr.

WENDEUR
02 ACQUEREUR

03 BANQUE

04 COMIOINT DU VENDEUR
IqQUEZ Ici pour ajouter une nouvelle ligne =

Type Suppr. -

| Expédition -

Taches a faire

Le nom que vous donnez ici apparaitra dans iNot donc c’est ici que c’est important pour vous
et qu’il faut donner le nom que vous voulez vraiment.
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succession et parfois il y a « compromis.doc » pour les compromis si c’est paramétré.

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

I'expéditionnaire).

‘ % 1. VENTE MAISON 2020...Etude) ‘ x
Le nom du modéle d'acte...
Famille
Norm du modéle IVTERWA  Sans Guide - Farme ACTE1.DOC - |§|
Descriptif long 1. VENTE MAISON (Etude) Modéle intégré -
Code d'acte Minute 4
Dépot Mixtes -
Descriptif court Vente Formalité Droit d'écriture -
Base doc
Commentaires
Famille principale Droit immaobilier / vente / Actes libres -
Langue Frangais -
Autres familles Description Suppr.
Qualités Code Description Suppr.
01 VENDEUR [ ]
02 ACQUEREUR ( J
03 BANQUE ( J
04 CONJOINT DU VENDEUR [ |
< Cliquez ici pour ajouter une nouvelle ligne >
R Type Suppr. | +
Taches a faire

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

Assistant de duplication de sous-produits

Sélect.

Veuillez sélectionner les sous-produits & dupliquer et a rattacher au modéle d'acte copié. 1l faut indiguer le

Préfixe I:I

3 caractéres min. / 5 caractéres max.

nom du nouveau sous-produit dans la zone "Nouveau modéle”.

Copier Modéle

[¥] REPLIB

Nouveau modéle Base doc

Libellé

REPERTOIRE LIBRE

3) Créer dans la trame les signets Word

- OQOuvrez la trame en cliquant sur le bouton « Trame ».
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‘ F 1. Vente maison (ETU...ETUDE) |

Je

Le nom du modéle d'acte...

i

Sauver Famille 5. Prod.
MNom du modéle 1IVENTE Sans Guide
Descriptif long 1. Vente maison (ETUDE)

a) Créez un bloc simple dans la trame

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

_/T§1.Vente maison (ETU...ETUDE) |

1VENTE - 1. Vente maison (ETUDE)

’ﬂﬁ.’n Action

Insérer avant

Sous-trame {07}

Couper
5 Copier
2 Coller

Supprimer

Renommer

Annuler  Ctrl+Z
Retablir  Ctrl+y

Plan

| Inserer apres |

Enfant au début

Enfant 3 la fin

- 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 : entéte, comparutions, biens, installation éléctrique, TVA, prix...

/T; 1. Vente avec TRAME ..Etude) |

v MTET

- Affichez les signets Word (dans la partie basse de I’écran).

1IVITRAM - 1. Vente avec TRAME 2020 (Etude)
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@ (O I 7 N B9 ¢
H v B 2 P & 0% ot x99 B = B .
Sauver \Vérifier  Recharger Mise 4 jour Rechercher Historig . Imprimer Sous-Tram... Actions Action Enfant. Suprimer Copier Coller Annuler Répéter Accueil Fermer
T= 2. Vente appartement...ETUDE)" ~ [Word
1VTEAPP - 2. Vente appartement (ETUDE)
Trame
I

H 2 4 %

Développeur

FCHIER [Neet=Ts

NS
¥

B G I S vakex, x 4
Caller -
. ¥ A-¥-A-na

o
Presse-papiers &

Police

B . Signets Word | Options avancées | presse-papiers | Liste derreurs | Trame |
- Ajoutez un signet Word sur ce bloc (orange) en cliquant sur « + Ajouter ».
Signets Word
e Ajouterl| # || de | 4 & || B

Morm Emplacement

dans la trame mais il ne faut pas mettre de caracteres spéciaux.

Nouveau ‘ Comparution Rechercher

|j Creéation d'un nouveau signet.

Nom du signet

LD Le nom du signet doit imperativernent commencer par uneg
lettre. La taille maximale autorisée est de 20 caractéres.

Associer au modéle 1. Vente avec TRAME 2020 (Etude)
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Lors de la création d’un signet, celui-ci est propre a I'acte que vous étes en train de créer mais il est

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

T= 5. Vente 2020 avec t..ETUDE) |

D v G
- Trame
~ &= ENTETE ]
NOTAIRE INTERWVENANT s
- ONT COMPARLU 4]
WVENDEURS s
ACQUEREURS ]
- DECLARATIONS PREALABLES 5
DECLARATIONS DES PARTIES ]
- DECLARATIONS RELATIVE AU BIEN s}
- LOGEMEMT FAMILIAL i}
Donné son accord par déclaration sous seing prive o A
Intervient aux présentes pour donner son accord o A
Informations a obtenir 5 A
» v
DESCRIPTICON BIEN + PLAN ]
CLAUSE D'ACCROISSEMENT ]
APPORT ANTICIPE ]
SORTIE INDIVISION ]
ORIGINE DE PROPRIETE ]
- CONDITIONS GEMERALES ]
ETAT DU BIEN ]
CONDITIONS SPECIALES - SERVITUDES ET MITOYENMETES ]
CONTENANCE ]
CONTRIBUTIONS ET IMPOTS i
ASSURANCES ]
- OCCURPATION - PROPRIETE - JOUISSANCE i
LIBRE D'OCCUPATION ] A
WVENDEUR OCCUFE LE BIEN i A
Signets Word
||:':a Ajouter” & || ae || ?l + | &
Nom Emplacement Modéle
CONVENTION |1VTEOOD1 5. Vente 2020 avec trame (ETUDE)

Afin de pouvoir récupérer un signet dans un autre modele d’acte, il faut cliquer sur le dossier jaune
avec la fleche verte et sélectionner s’il doit étre commun aux trames de la famille (famille d’inot =
droit de la famille, droit des entreprises ou droit immobilier) ou commun a toutes les trames puis
valider.
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1VTEOQO1 - 5. Vente 2020 avec trame (ETUDE)

- Trame
- =2 ENTETE
MOTAIRE INTERWENANT
- ONT COMPARU
VENDEURS
ACQUEREURS
- DECLARATIONS PREALABLES
DECLARATIONS DES PARTIES
- DECLARATIONS RELATIVE AU BIEN
- LOGEMENT FAMILIAL
Donné son accord par déclaration sous seing prive
Intervient aux présentes pour donner son accord

Informations a obtenir

DESCRIPTION BIEN + PLAN
CLAUSE D'ACCROISSEMENT
APPORT ANTICIPE
SORTIE INDIVISION
ORIGIME DE PROPRIETE
- CONDITIONS GENERALES
ETAT DU BIEN

CONTEMANCE
CONTRIBUTIONS ET IMPOTS
ASSURANCES

- OCCUPATION - PROPRIETE - JOUISSANCE
LIBRE D'OCCUPATION
VENDEUR OCCUPE LE BIEN

CONDITIONS SPECIALES - SERVITUDES ET MITOYENNETES

Signet Word

V| 6 |[C|/S(T(I =~

Fichier

Accueil \nsertior‘

_J' Sélectionnez I'emplacement de votre signet

() Basedoc COMMUN
Le signet est commun 3 toutes les trames.

I (_) Basedoc {0} COMMUN
€ Sigret est comimun a toutes les trames
utilisant le préfixe {0}.

() Basedoc de la famille

Le signet est commun aux trames de fa
famille {0}.

(® Basedoc de 'acte
Le signet est affecté g la trame {0}.

X ]

0 A -

Signets Word

Ed

‘IEE! AjouteerHai[E | + |
Nom

Emplacement

CONVENTION | 1VTEOO1 5. Vente 2020 avec trame (ETUDE)

Modéle

‘ Options > |

Sup ...

Dés qu’un signet sera commun a une famille ou a toutes les trames, il pourra étre 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 ou

vous avez utilisé ce signet.
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Te 6. Vente Wallonie 20..ETUDE)" |

1VTEDO2 - 6. Vente Wallonie 2020 avec trame (ETUDE)

D(V| & C(5|T|I

- Trame
- == ENTETE ¥
NOTAIRE INTERVENANT

i ® a
»
Nouveau Comparution | Rechercher x

_—

ﬁ Rechercher un signet dans une base doc.

Rechercher dans [COMMUN de I'étude (1COMMUN) .9

“F Filtre

KTE1
BEDINGVANAANWAS

[COMPARL o
‘ NBIEN

ENTETE

GEENOLIE

INFOSAOBTENIR

INHOUD5000

NOTAIREINTERVENANT &

Associer au modéle 6. Vente Wallonie 2020 avec trame (ETUDE) =

Signets Word »
Ajouter ‘ £ | de| & i+ | & | Options = |

Nom Emplacement Modéle Sup ..

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

1VTEOO1 - 5. Vente 2020 avec trame (ETULT) et Word ENTET! I

D|V| 6 [C[S[T|[1 « ﬂ?T&ii

: o - Variable || 5. Produit
NOTAIRE INTERVENANT L= L varase | > Trocull |

~  ONT COMPARU
VENDEURS
ACQUEREURS
~  DECLARATIONS PREALABLES
DECLARATIONS DES PARTIES
~  DECLARATIONS RELATIVE AU BIEN

+~  Trame

D Calibri Light ~ |10 A A Aa- A

Coller ¢ 6 1 5-abex x WA -

Presse-papiers Folice [}

+  LOGEMENT FAMILIAL

Donné son accord par déclaration sous seing privé © A N
Intervient aux présentes pour donner son accord © A -
Informations & obtenir ® A 7
CONVENTION . N

DESCRIPTION BIEN + PLAN

CLAUSE D'ACCROISSEMENT Ul - fANNEE
APPORT ANTICIFE > N le$
SORTIE INDIVISION v e

ORIGINE DE PROPRIETE U] q - EENIRIE

~  CONDITIONS GENERALES

ETAT DU BIEN 0 ~
CONDITIONS SPECIALES - SERVITUDES ET MITOYENNETES
CONTENANCE J |
CONTRIBUTIONS ET IMPOTS © ™
ASSURANCES . ]
- OCCUPATION - PROPRIETE - JOUISSANCE -
LIBRE D'OCCUPATION A ]

/!\ Faites attention a la mise en page (gras, souligné, espace, alignement, sauts de ligne...) !
b) Créez une sous-trame (quand différents choix possibles)

- Cliguez 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 premiére et puis
sélectionner « Action » - « Insérer aprés ».
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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...

T= 1. Vente avec TRAME ..Etude) | 7l

1VTTRAM - 1. Vente avec TRAME 2020 (Etude)

DV 6 CsSTTI

- Trame
ENTETE
COMPARUTION
BIEM(S) + ORIGINE DE PROPRIETE
DECLARATION DU VENDEUR
CONDITIONS
- TRANSFERT DE PROPRIETE ET JOUISSANCE

A. Propriété au jour de la vente

>

B. Propriété au plus tard le ... ® A
CONTRIBUTIONS ET TAXES PUBLIQUES L
DEFAUT DE CHOSE VENDUE ET SUPERFICIE )

- INSTALLATION ELECTRIQUE

Récente £ A
Ancienne agrée © A

Ancienne déclarée © A

- Ensuite, il faut faire les mémes étapes qu’au point a (ci-dessus) :
Affichez les signets Word (dans la partie basse de I'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))

T= 1. Vente avec TRAME ...Etude) | o

1IVTTRAM - 1. Vente avec TRAME 2020 (Etude)

D Vv G ClS| T I
- Trame

ENTETE
COMPARUTION
BIEN(S) + ORIGINE DE PROPRIETE
DECLARATION DU VENDEUR L)
CONDITIONS B L)
- TRANSFERT DE PROPRIETE ET JOUISSANCE L)
A. Propriété au jour de la vente

>

B. Propriété au plus tard le ...
CONTRIBUTIONS ET TAXES PUBLIQUES
DEFAUT DE CHOSE VENDUE ET SUPERFICIE

- INSTALLATION ELECTRIQUE

Récente

>

b

Ancienne agree ® A

Ancienne déclarée ® A

- D =laclause se mettra par défaut dans I'acte inot = il n’y a pas de choix a faire.

- V= Le choix sera visible au rédacteur dans la trame lors de la génération de I'acte dans
inot, il pourra ainsi le sélectionner ou pas.
Si I'action ne contient pas I'ceil, la clause sortira d'office dans I'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 étre groupés. C'est-a-dire
gue les choix sur un méme niveau avec la méme lettre ne pourront pas étre sélectionnés
ensemble. Le fait de cocher I'un décochera |'autre : ce choix est alternatif.
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Il est possible d’utiliser différentes lettres sur un méme niveau et de permettre a
I"utilisateur de faire des choix cumulatifs dans son acte.

d) Récupération des sous-trames
Il est possible d’extraire I'entiereté d’une sous-trame pour la récupérer dans un autre
modele sans devoir tout recréer.

T= 5. Vente 2020 avec t...ETUDE) |

1VTEOO1 - 5. Vente 2020 avec trame (ETUDE)

- Trame

-~ &2 ENTETE
NOTAIRE INTERVEMNANT

- ONT COMPARU
VENDEURS
ACQUEREURS

- DECLARATIONS PREALABLES
DECLARATIONS DES PARTIES

- DECLARATIONS RELATIVE AU BIEN

. =, Action [

Donné son accor !

Intervient aux pr Sous-trame {0} » | Insérer avant

Informations & o] ¥  Couper Insérer aprés
CONVENTION 2y Copier Remplacer I'action
DESCRIPTION BIEN + PLA - T

& Coller 4 | | Extraire en sous-trame r |
CLAUSE D'ACCROISSEME A - =
APPORT ANTICIPE Supprimer | Detacher I
SORTIE INDIVISION Renommer = Enreagistrer la sous-trame
ORIGINE DE PROPRIETE Annuler  Chrl+Z Rechercher et mutualiser..
- CONDITIONS GENERALES Rétablir CHri+Y Propriétés
ETAT DU BIEN

JECLARATIONS RELATIVE AU BIEN

Donné son accord par déclaration sous seing privé
Intervient aux présentes pour donner son accord
Informations a obtenir Code 1F83B60

IVENTION

CRIPTION BIEN + PLAN

USE D'ACCROISSEMENT

Titre action mére |LOGEMENT FAMILIAL

Déplacer automatiguement les signets de la sous-trame
LA LS HE dans une basedoc commune. Ils seront visibles par les
(TIE INDIVISION autres trames qui utiliseront la sous-trame.

GINE DE PROPRIETE
IDITIONS GENERALES
TAT DU BIEN
ZONDITIONS SPECIALES - SERVITUDES ET MITOYENNETES L)
ZONTENANCE L)

1VTEOO2 - 6. Vente Wallonie 2020 avec trame (ETUDE)

- Trame
+ &= ENTETE
MNOTAIRE INTERVENANT

% Action »
| | Sous-trame {0} » Insérer avant
% Couper | | Insérer apres |
Z3  Copier Remplacer |'action
B Coller » Extraire en sous-trame
7<  Supprimer Détacher
Renommer = Enregistrer la sous-trame
Annuler  Ctrl+z Rechercher et mutualiser..
Rétablir  Ctrl+Y Propriétés
Plan b
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" T=6. Vente Wallonie 20..ETUDE) |

1VTEDO2 - 6. Vente Wallonie 2020 avec trame (ETUDE)

DV G C S

- Trame
~ &» ENTETE
NOTAIRE INTERVENANT

Rechercher une sous-trame

I J Veuillez sélectionner la sous-trame 3 utiliser.

Rechercher Contenart ~

Code Titre

12D32E4 |LOGEMENT FAMILIAL r
6325C02  Slotbepalingen HV

£ plp

CFFBB21 Slotbepalingen Krediet

4) Insérer les variables (champs de fusion) dans Word

- Ouvrez le menu avec le bouton « variable ».

Word

Signet Word ACTE.xml

W 2] W=

Sauver Variable § S. Produit Extraire Fermer

- Placez le curseur dans le texte a I’endroit ol vous désirez insérer la variable.

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

Assistant de création de variables Word

Farmer

Sélectionnez un type de variable dans la liste déroulante, sélectionnez ensuite la variable a paramétrer.

Etape 1 > Sélection de la variable Etape 2 > Paramétrage
Favoris Matrice clients - Nom de la variable §COMPCOMPLETE
01) Comparution compléte Description

ommparution simple
03) Comparution répertoire
04) Comparution succession Détails du format (C1) 10HA 4CA 9A -
05) Comparution notaire
06) Adresse

07) Adresse courte Qualités du document
08) Rue de | adresse

09) Numéro de rue de | adresse Filtre Qualité
10)

11)

12)

Format de type -

Droit immobilier / Vente / Actes libres et rectifi ~

Titre Qualité ACQUEREUR kd
Numeéro RN

13) Dénomination de société
14) Farma de snridré

Attention pour les variables « Client » a bien choisir dans « Filtre qualité » et « Qualité ».
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5) Sauver et publier le modéle créé

1. Cliquez sur « Sauver » dans la partie Word.

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

f CréAct / Designer de trames 4.6.5.3 pour iNot Belgique

s Créact.

H |V b P H e RO,

“A

x

3. Fermez toutes les trames et testez le modele.

" CréAct / Designer detrames 46.5.3 pour iNot Belgique

Sa

Fichier

a = 8=
uver Vérifier Recharger Mise & jour Rechercher Histerig... Imprimer || Sous-Tram... Actions Action Enfant  Supprimer Copier  Coll
La trame en cours Outils Presse-papie
Toutes les trames - ‘WUr
Sauver et publier la trame en cours

d Sigaet Word ACTE.xml
DV 6 C|S|T I '! Luﬁn ')
- Trame ) Li‘
' (e EC . Produit

uver Restaurer Variable

XSl [nsertion | Création | Dis

g T + 4 J [ = B
H. v B 2 2@& & & 0O % % i 2 B g B
Sauver Vérifier  Recharger Mise & jour Rechercher Historig..  Imprimer | Sous-Tram..  Actions Action Enfant  Supprimer || Copier  Caller Annuler  Répéter Accueil | Fermer
Trame Outils Presse-papiers Historigue Fert La trame en cours
= 1. VENTE MAISON (Etu...Etude)

Toutes les trames
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G. Liste des variables les plus couramment utilisées

ACTES

Année fannee

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) H#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 siege social a 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 I'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 déces DATMOR
Lieu de déces LVDCRU
TEXTES IDENTITES CLIENTS

Numéro carte d’identité XCAINUCI
Numeéro carte d’identité conjoint XCAINUCIC

Page | 39




