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Exped'inot

Depuis les documents d’un sous-dossier (acte ou pdf), Exped'inot va vous permettre de fusionner la
minute avec I’(les) annexe(s), de réorganiser I'acte, d’insérer les mentions de retour de I’eRegistration,
d’apposer les différents cachets, d’anonymiser un document quelconque, etc.

Cet outil s’averera étre un atout considérable pour le travail fastidieux qu’est la création des
expéditions et des grosses.

1. Utilisation

Dans le sous-dossier inot, faites un clic droit sur I'acte en parchemin ou sur 'acte scanné pour lequel
vous désirez préparer I'expédition.
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Ci-dessous, I'affichage principal lors de I'ouverture d'Exped'inot
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Le panneau de gauche sélectionne |'acte en parchemin ou I'acte scanné sur lequel vous avez fait un
clic droit et sur lequel vous allez travailler.

Les icones (eD) en-dessous de I'acte sont les mentions de retour eRegistration.
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On retrouve également les différents cachets qui vont pouvoir étre apposés sur I'acte, ainsi que les
documents du dossier (par exemple, les annexes scannées).
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Au centre de I'écran, vous pouvez voir les miniatures de votre document.

En cliquant droit sur les pages, il est possible de :

- supprimer une page du document ;

- afficher les propriétés de la page ;

- insérer une nouvelle page blanche dans le document.
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Insertion des mentions
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Pour insérer une mention, il suffit de faire un clic-droit dessus et sélectionner "insérer a la suite du
document" pour qu’elle se mette a la suite du document s’il y a assez de place ou sur une nouvelle
page, a la suite de I’acte ou des annexes (vérifier sur quel document vous vous trouvez).
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«Registration - Formalité d'enregistrement

Mention d'enregistrement

Acte du notaire Le Notaire & Pérols le 17/12/2014, répertoire 95555
Role(s): 4 Renvoi(s): 0

Envegistré au bureau denregistrement NIVELLES-AA le quinze septembre 2015 (15-09-
2015)

Réference 5 Volume 0 Folio 0 Case 9683
Droits pergus: trois mille deux cent freize euros euros (€ 3213,00)
Référence STIPAD:

Le receveur
Imprimé par iNot

Si d'autres mentions doivent étre insérées, vous pouvez répéter |'opération en cliquant droit sur les
mentions a ajouter et puis en sélectionnant a nouveau "Insertion a la suite du document"(veillez
toujours a étre sur le document a la suite duquel vous souhaitez intégrer la mention). Les différentes
mentions se suivront et cela limitera la place et le nombre de pages de I'expédition ou de la grosse.

3.

Insertion des cachets

Les cachets fonctionnent un peu différemment, c’est-a-dire qu’il suffit de cliquer sur le cachet dont

on a besoin et de cliquer a I'endroit ol I'on veut I'insérer sur le document. Il va alors s’y coller

automatiquement.




genapless

Belgium e

L 5 . [
[ e e e Documents - ‘
Documen
5 AT vente Bouqué a Beauvillain/Laranjeira ~ "
Y enregistrement. pdf Vente
Bouqué &
O Annexe.pdf Beauvilain/ 2
Laranjeira
I Hypo.pdf W

Acte du notare Le Notaie & Pérois e 17/1212014, éperiire 98585

Role(s) & Reavoitsy 0

& 5l cachets
& Certifi¢ conforme

L Pour expédition conforme
4 Suivent les signatures pour expédition confol

& Grosse Premiére page : Nous...

2015)
Réferenen § Volume.0 Follo 0 Case 0683

Réferance STIPAD:

Le recsuaur

g g i

& Grosse derniére page : Mandons...
& Pour copie conforme
& Pour copie authentique Certifiée conforme
L Expédition délivrée sans relation d'enregistrement
L Sceau Notaire POUR EXPEDITION CONFORME
&L Acte du 04/07/2016 n° 2016/0001
E 2 Les documents du dossier
[0 HYPOTHEQUES : RECHERCHE HYPOTHECAIRE PREALABLE (F
O : DEMANDE TS COMMUNE Burez
Dz 'COURRIER LIBRE ALT Monsieur BOUQUE Christophe
O image00+.png
Dﬁ image00s.png
0% image006.png
D'z 'COURRIER LIBRE ALT
Dﬁ Annexes
D'z (20002738) eReg - Mode d'emploi - remarques de MP.docx
0% iNot.Exceptions_20161024
O hypo.pdf
O enre.pdf
0% support de formation 1 iNot.docx
[0 NOUVEAUTES VERSION iNot Premium.docx
0% Support de formation compta.docx B

< >

Sur demande, nous pouvons ajouter le(s) sceau(x) du(des) Notaire(s) ou tout autre cachet.

4. Insertion des annexes

Si vous devez ajouter des annexes a votre acte, si elles sont enregistrées dans votre dossier, vous
pouvez les cocher ou faire un clic droit dessus et choisir de les insérer a la suite du document ou dans
une nouvelle page.
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5. Barre d'outils

@ Documents K z —« W 4 [ o9 o il

Document Options

La barre d'outils offre les fonctionnalités suivantes (dans I'ordre) :

1. Lacroix permet de supprimer une page ;

M| @ |[=]m| @ ]| € €

Navigation Affichage

2. Lagomme permet d'effacer du texte sur la page (ex. : anonymiser ou effacer un montant) ;

Le « Z » permet de tracer un « Z » sur une page ou partie de page ;

Le trait vous permet de tracer un trait séparateur sur une page ;

AN

etc.);

Le logo « ANNULE » permet d'apposer le texte « ANNULE » sur la page ;

Les deux fleches permettent de faire pivoter les pages dans le sens que I'on souhaite (90°,180

7. Lafleche et les numéros permettent de numéroter les pages, en définissant la zone de texte

ou ils doivent apparaitre ;

8. Lapage permet d’ajouter les feuillets ou les roles sur les pages impaires, en définissant la zone

de texte ou ils doivent apparaitre ;
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9. Les deux derniéres fleches sont les mémes que dans Word et permettent d’annuler ou de
rétablir une frappe ;

10. Les options vous permettent de modifier la langue des cachets : frangais, néerlandais ou
allemand ;

11. La navigation vous permet de passer d'une page a I'autre du document ou d’aller a la premiere
ou a la derniére page directement ;

12. Le zoom vous permet d'adapter la taille du document pour un meilleur confort optique.

X & Z—,ﬁ”ﬂéﬁﬂt‘

Notaire constate Pexistence dlintéréts contradicinires ou d'engagements

disproportionnés, qu'il doit attirer Fattention des mhs at en aviser qu'il

est loisible & chacune d'slles de désigner un autre Notaire ou de se faire

assister d'un conseil.

Le Notaire mnmmmmm informer chague partie des droits,
@t des charges découlant des actes juridiques dans lesquels

elles interviennent et conseiller les parties en toute impartialité.

“mmdmddﬂlgaﬁmqmg‘ymppmmﬂmmles
accepler

Cenificat didentié

Le notaire instrumentant, sur le vu des piéces requises par la loi, certifie
&re conformes A ces piéces, les noms, prénoms, leu el date de
naissance des parties et leur numéro de registre national repris de leul
accord exprés au vu de la carte dideniilé * d’une recherche au regisire
national.

Projet
Les parties déclarent qu'elles ont pris connaissance de présent acte le *
utilement.

at que ce délai leur a été suffisant pour 'axaminer

DONT ACTE.

Fail et passé dae et lieu que dessus

Et aprés leciure intégrale et commentée de Facte, les parties ont signé
avec Nous Notaire.

6. Sauvegarde, fermeture et typage du document.

En bas a droite de I'écran d'Exped'inot :
- Le bouton « Annuler » permet de fermer Exped'inot ;

- Le bouton « Apercu du document final » permet de visualiser le document dans un nouvel
onglet et de voir si toutes les modifications apportées correspondent bien a ce que vous
souhaitiez ;

- Le bouton « Enregistrer » permet de sauvegarder le document dans inot.
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- Dans la fenétre de dialogue, indiquez un intitulé au document que vous venez de travailler et
donnez-lui le un type via le menu déroulant. Ce typage va vous permettre d'alimenter
|'expéditionnaire (voir infra).

Vente Bouqué a Beauvillain/Laranjeira n

Vente Bouqué a Beauvillain/Laranjeira

@ Veuillez indiquer le titre de votre eDocument

Renseigner le type de tache

Acte |Vente Bouqué a Beauvillain/Laranjeira V|

Type de tdche Expédition w

Non renseigné
Etat hypo. supplémentaire
Livrer 2iére grosse

Livrer liére grosse
Annuler| |Fond Notarial
Courrier inoccupation

Certificats requéte DCM
Ajouter points de comparaison
Patrimoine immaobilier

Nature et foréts
Désaffectation
Droit de préemption
Inscription CRT+
Inscription CER
Inscription CRV

Moniteur Bel.
Syndic
Mainlevée envoi
Inscription CRH
Inscription CRT
Copie commune
Copie client
Copie bangue (grosse)
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Expéditionnaire

L'expéditionnaire inot va vous permettre d'avoir une vue synthétique sur la partie post-acte des actes
signés (date d'envoi eRegistration, date d'enregistrement, bureaux, références, montants, date
expédition...).

Pour y accéder, sur I'écran d'accueil, dans le volet d'action, cliquez sur I'onglet "Expéditionnaire".

Volet d'actions

- Production
Dossiers
Sous-dossiers
Clients
Immeubles
Contacts/Partenaires
Gérer les localités/bureaux

- Gestion
Parapheur ASF
Parapheur eRegistration
Parapheur PEB
Mes alertes
Sous-dossiers & signer

L~ Communication
E- Documents
Appels téléphoniques
Sites Favoris
Mes SMS
Mes notifications

- Formalités
Actes
Hypothéques
Enregistrement
Greffe
Suivi des inscriptions

! | Tableau de bord

I-:—"— Expéditionnaire

N ——
2 Menu & Editions

Accés a Word

Vous arriverez donc sur cet écran vous permettant d'avoir un visuel de tous les actes signés dans inot
sur la période renseignée, avec des indicateurs colorés vous permettant de repérer les actes en
fonction de la date d'échéance d'envoi de I'acte a I'eRegistration et de son enregistrement.

10
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Largenent avant b date déchéance ] Proche de a date déhéance [l oot ciéchéance cipassée T |

Ligende

Si vous cliquez dans le bandeau de droite sur la petite fleche au-dessus du mot "Filtre", vous pourrez
éventuellement filtrer |'affichage des actes en fonction de divers critéres. Une fois celui-ci/ceux-ci

renseigné(s), cliquez sur "Appliquer" pour les valider.

Filtres 'E) Réinitialiser

N® Acte : e.g: 2013/
Intitulé :
Signature : Du 03/04/2019 [C] Au 3171272020 [O)
Légende : v
Tache: v
Appliquer

Vous pourrez alors voir une vue synthétique des actes sélectionnés avec quelques premiéres
informations y relatives.
Sivous cliquez sur le "+" a droite de la date de signature de I'acte, vous aurez une vue plus détaillée de

la partie post-acte et des taches réalisées.
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Période : Du 03/04/2019 Au 31/12/2020 |

Signature :

= N°acte &

2020/0010 17/02/2020
= =
T o= I 1

Filtres (~) §

Vous verrez ceci :

- ACTE DE CREDIT BELFIUS & Bouguet

Envoi eReg. Droits enreg
500.00

Date enreg. Annexes

18/02/2020 100.00

Bureau enreg. A4 Vlabel

BUR.ENR.DIV.LIEGE1

Mentions Montant VLABEL

78-78-78-T8

# Intitulé : Droit &c... : Envoi eReg. : Droits enreg. : Date enr... :
ACTE DE CREDIT BELFIUS & Bouguet 50,00 500,00 18/02/2020
-—— - wen " 50,00 5 000,00 26/03/2020

O — 50,00

R R R 50,00

50,00

= 50,00

= 50,00
50,00 _ 500,00 18/02/2020 40,00

Dépét hype. Mainlevée envoi Inser. CRT |y Syndic Drait de préemption

18/02/2020 18/03/2020

Hypothaque Copie banque (grosse) Inscr. CRH Inscription CRL Désaffectation

Liége2

Mention Copie client Envoi Moniteur Inscription CRV Narure et foréts

T78-1-18/02/2020-201

Droits hypo. Envoi notaire Envoi tribunal Inscription CER Patrimeine immobilier

40.00

Expédition Copie commune Inscription CRT+ Ajouter points de compar
01/04/2020

el

Pour renseigner la date a laquelle ces taches ont été réalisées, vous pouvez le faire a partir d’exped’inot
en typant la tache (voir supra) ou vous rendre dans un dossier, faire un clic simple sur l'intitulé de I'acte
ou de la fiche signature sans rédaction d'acte.

Ensuite:

Typez-la;

NouswnNeE

Cliquez sur I'onglet post-Acte ;
Cliquez sur la fleche verte pour ajouter une tache/demande ;

Donnez-lui une date d'envoi si vous désirez la faire apparaitre dans I'expéditionnaire inot ;
Donnez-lui éventuellement une date de réception ;
Ajoutez une note éventuelle liée a cette tache;
Sauvegardez vos modifications avant de quitter cet écran.

12
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ACTE DE CREDIT BELFIUS a Bouquet

l,_Ea z j x lf:]H\stanuE l!TrEI’]SI’T‘IiSSiDH |§|Mentinn

E?g Droits @Varsiuns ,j Imprimer Code...
Quvrir Signer Répertoire Form alités Suppnmer |eRegistratio N

| |5 Etiquette [ Dossier :-)Exped'mut
Fdigulaire modifié

Général Complément jPost-Acte § Comparants Relié a...

Liste des taches o

Type Envois Réception Note
/] Bpédition [~] 01/04/2024 7]
2] Inscription 1B/03/202
=

J g = | —c . [6) |
2]

[E -- dialogue de page Web

Type
o’ ! )
/| Ajouter points de comparaison
=
:,u_’ Certificats requéte DCM
=
:i Copie banque (grosse)
= N
!f Copie client
= i
3{ Copie commune
= . .
:i Copie notaire
= .
/| Courrier inoccupation

=
‘_,:T Désaffectation e
<

>

Il est a noter que ces taches peuvent étre préalablement renseignées, indépendamment pour chaque
acte, via Creact.
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