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Introduction

La feuille de travail présente la liste des taches a réaliser ou qui ont déja été réalisées (évolution pas a
pas) dans le cadre d’un sous-dossier et ce, de l'ouverture a la cléture de ce dernier. Cet outil a pour
but de vous faire gagner du temps dans la gestion de vos dossiers. En effet, il s’agit d’'un formulaire de
taches auxquelles sont associés les modeles de courriers, de formalités papiers, d’actes, de répertoires
correspondants, ainsi que les passerelles électroniques (ASF, eRegistration, etc.). Le but est
d’automatiser davantage la génération de documents et |'utilisation des " web services ".

Insertion de la feuille de travail dans le sous-dossier

Genapi Belgium met a votre disposition une dizaine de modeles de feuille de travail en fonction du
type de dossier dans lequel vous travaillez.

L'apparition de la feuille de travail n’est pas automatique dans les sous-dossiers. C’'est lors de la
création de la page de garde du dossier (ou sous-dossier) qu’il est possible de sélectionner un modéle
de feuille de travail, via la liste déroulante, qui sera intégré dans le sous-dossier.

Création DOSSIER

Formulaire modifié

[
*

Général

Nature [VEnTE ~
Intitulé |Lapaire & Dethier

Type acte W Ne va pas a eRegistration [

Notaire IM Jacques Marissiaux |V

Clerc FD Frangois DETHIER v

Clerc secondaire | Veuillez choisir v
Secrétaire Veuillez choisir v

Etat [Encours ]

Langue [Franais ¥ Complément —
Date d'ouverture  |09/04/2020 Signature prév. [os/08/2020 (]

Classeur document |Vente v

Classeur eMail  [Email V]

Feuile de travail | MENTENI

=] cléture

Clsture [ H Ueu de classement|

N@ archive N° classement N® interne

Note

E Valider x Annuler

Vous pouvez également, si vous le désirez, choisir d'intégrer une feuille de travail dans un sous-dossier
déja existant.

Pour cela, dans le sous-dossier, cliquez sur l'intitulé du sous-dossier et, sur sa page de garde, choisissez
la feuille de travail appropriée puis sauvegardez.
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Dossier

Laranjeira-Torres a Dethier
Sous dossier OC Belfius & Dethier Archi
Numéro 2020/00016

[ 2/04/

" N® inteme

1 | OC Belfius a Dethier
Creation sous-dossier W VENTE Laranjeira-Torres & Dethier OC Belfius @ Dethier Tout

= 1M Jacques Marissiaux Etat En cours

4 Imprimer

0
02/08/2020

4 mpnmar cods... | (3 Dossiar

!] Comparants/Intervenants Q VA Q; [t} !] Partenalires. Supprimer i bits Changer |a nat...
| JHatarane g Envayer par mait
s :
Nature foc
|Documents, E-mais Evinements Temps passé Feuile de traval f— peifs 3 Dethier
#] ocuments [y motscan | @Tous Oactes Ocouriers Opitces O sous produits onj Type acte S OET L [ ot Ne va pas a efegistration L1
Réception  Signature  Intitulé Notaire [M sacques Manssiaux_v|
Clerc [FoFmmen e [¥]
Clerc secondaire
Secrétaire [veutlez chaisr |
E -
i Langue Francais - Complément
E‘ Date dowerture  [02/08/2020 | 14] Signature prév. 0270872020
% Feule de traveil [ EDIEEETS -]
Enregistrement AA 4500 Eurs nrepistrement Actes Authen sy 2
Flag de recherche +
Détails des mantants
Type Montant
{4 inscrption hypothécaire prncipal [#] 200 000,00

La feuille de travail apparaitra alors dans le sous-dossier.

= -
H B £ & E © Z & O s @ ®
Agends  Rederche  bmprmer  Nowess AN e KE  Codete  motMexc Pmamive: e Feme
Actiors. Divers Ferner
Accuell  VENTE DEMO EXPEDINOT BOUQUE A .., % VENTE LARANJEIRA-TORRES A DETH... X
Dossler Laranjeira-Torres a Dethier staire IM Jacques Marissiaux Etat En cours
AR = c FD Francois DETHIER ture 23/03/2020
Sous dossier VENTE Laranjeira-Torres a Dethier N° Archi y 23/07/2020
Numéro 2020/00016 N° inteme Signature 10/03/2020 X
#) création sous-dosser | w OC Belfius & Dethier Tout
#) comparants/intervenants €3 VA & @ rerenares VA% & @] immeutles Va3
2 DETHIER Frangois, ACQUEREUR a Denis GREGOIRE et Renaud GREGOIRE, Notaires associés, Offices (Lectu... 'ﬂ‘. Y Chez Lambert - Rue Gérardrie 9 4000 Lidge (0190P0000), Tous actes
&P LARANIEIRA-TORRES Amélie, VENDEUR
ARTIean-Francols; VENDEUR
Documents (6) E-mails (2) Evénements Temps passé (1) m
* ' Formalités avant acte (§ | signature de acte (%) I Formalités aprés acte (% TH] (D Reaiser  J Ciourer X Suppimer & wnprmer || = Adminsier |0
Formalités avant acte @ trait]| [ Clocurer | Ajouter une tiche A
GED  Réalisé  Cloturé  Nom Qui Réalisé le Cloturé le Acceptation tacite  Validité
=] 1-COMPROMIS EFFECTUE PAR L ETUDE tFait] | (] Cléturer | Ajouter une tache
Q 54 [m] Préparation du compromis FD v| 230372020 [ m
& ] [m] Convocation au compromis et envol du projet 23/03/2020 1] m
=) [m} Signature du compromis 08/04/2020 i |
] = m] Envoi copie du compromis aux personnes. 23/03/2020 ] =
=] 2-DANS TOUS LES CAS (Fait] | [] Cléturer | Ajouter une tiche
2 Recherche RN Admin v| o08r04/2020 [ m
& a % Recherche hypothécaire FD v| 23/03/2020 [ 09/04/2020 09/06/2020
- 2 Avis sociaux et fiscaux [Admin V| os/04/2020 | 08/07/2020
ﬂ = Droits de préemption Admin v| o8/04/2020 T = v
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Présentation

Chaque feuille de travail est divisée en trois étapes, a savoir :
1. Formalités avant acte ;
2. Signature de I'acte;

3. Formalités apres acte.

Chaque étape peut étre composée de rubriques et de taches.

En cliguant sur une tache a effectuer, le programme propose des modeéles de courriers ou d’actes (de
la boite a outils de la Fédération) ou ouvre les passerelles (ASF et eRegistration). Lors de
I’enregistrement du document ou de I’envoi de I’ASF ou de I’eRegistration, les documents et les envois
se retrouvent dans la feuille de travail, mais également dans I'onglet " documents " du dossier.

Lorsqu’une tache est réalisée, la date du jour ou elle a été réalisée s’indique, ainsi que les initiales du

collaborateur I'ayant réalisée. Pour ouvrir le(s) document(s) d’une tache, il faut cliquer surle" +", puis
sur I'icbne du (des) document(s).

La feuille de travail est liée aux documents du sous-dossier.
courrier, I'acte, I'ASF, etc. se retrouvent égalem

orsqu’une tache est réalisée, le
STonglet "Documents" du sous-dossier.

#| I Formalités avant acte o | Signature de F'acte I Formalités apy 09/04/2020 (3 Resliser | CiBturer X Supprimer & Imprimer & Administrer

5] 2-DANS TOUS LES CAS (Fait] | [] Cléturer | Ajouter une tache

Recherche RN Admin v| osarz020 A

-] v Recherche hypothécaire [0 | zooxzor0 0 osrosrzo20 2 09/06/2020

,

La colonne " cloturé " permet de renseigner qu’une tache est cloturée lorsqu’il n’y a plus rien a faire
ou lorsqu’il y a eu réponse au(x) courrier(s) envoyé(s). Ainsi, la date de cloture s’indiquera dans la
derniére colonne.
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Chaque étape et chaque rubrique peuvent également étre cloturées entierement en cochant la case
" cloturer " au-dessus des taches.

+) | Formalités avant m| Signature de Facte I Formalités aprés acte 05/04/2020] 1] 3 Résiser  f Cbturer K Supprimer 5 mpimer = Adminstrer
Formalités avant acte @ rrait) | [ aturé | Ajouter une tache
GED  Réallsé  Cloré  Nom Qui Réalisé le Cloturé le Acceptation tacite  validité
4 1-COMPROMIS EFFECTUE PAR L ETUDE trair] |[B) cieture | ajouter une tache
4] 2-DANS TOUS LES CAS traitl | [ cioture | Ajouter une tache

Lorsque toutes les taches d’une étape sont réalisées, le " v " a c6té du nom de I'étape devient vert.

La feuille de travail insérée dans le sous-dossier peut étre modifiée (suppression et ajout de tache)
sans pour autant modifier le modele de base fourni par Genapi Belgium. La modification ne sera
apportée que pour la feuille de travail du sous-dossier dans lequel elle aura été insérée.

L'ajout d’une tache se fait via le bouton " Ajouter une tache " alors que pour supprimer une tache, il
suffit de faire un clic droit sur la tache et sélectionner primer ". Si vous ajouter une tache de cette
maniere, celle-ci s'inserera a la fin de dans laquelle en question.

Documents E-mails Evénemerts Feuille de travail

I Formalités avant acte I Signature de I'acte I Formmalités aprés acte
Formalités avant acte [ Claturer Ajouter une tache
GED Realisé Cléturé MNom
=] 1-COMPROMIS EFFECTUE PAR L ETUDE [0 Cléturer Ajouter une tache
Ej] 0 O Demande d'infos aux vendeurs
"Jﬂ ] Demande dinfos aux acquéreurs
Ej" O 1] Demande syndic pré-compromis
n: L] O Convocation au compromis et envoi du projet
H 1] Signature du compromis
-@___‘Cjzlénérer les 'c_;:urriers l O Envoi copie du compromis aux personnes
= x Supprimer [] clgturer Ajouter une tache
=

Si vous voulez déterminer |'endroit chronologique ol vous désirez ajouter une tache, favorisez le clic-

droit sur une des taches situées de part et d'autre de la nouvelle tache et cliquez sur "Ajouter une

tache avant" ou " Ajouter une tache apres".
| - | —

Supprimer

Réception PEB

erifier zones inondables sur intemet

Jql-’ Ajouter une tache avant

’ . . . erifier zones SEVESO sur internet
ﬂ‘ Ajouter une tdche aprés

“réeparation de l'acte de vente

Prioritaire (Activer/Désactiver)

L] Consultation registre des gages

Plusieurs taches peuvent étre sélectionnées a la fois (1) afin d'indiquer en une seule manipulation a
guelle date elles ont été réalisées ou cloturées ; ou afin de les supprimer de facon groupée (2).

Documents (6) E-mails (2) Evénements Temps passé (1) Feuille de travail

f’l I Formalités avant acte I signature de I'acte I Formalités aprés acte e I j o) Redliser 7] Cldturer K Supprimer I
O Notification division Indéfini v = A
[m} Notification cession - droit d'emphytéose 09/04/2020 _ﬂ _ﬂ
m] Demander remboursement primes RW 09/04/2020 =
O Demander 4 la banque accord de mainlevée (e-notariat) 09/04/2020 =]
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De plus, lors de la liaison de documents scannés a d’autres documents (via I'onglet " E-Documents "
du " Volet d’action"), il est désormais possible de cocher la case " valider la réception " qui aura pour
conséquence de cloturer la tache a laquelle le document scanné est attaché (exemple : réception d’une
réponse d’un client a un courrier envoyé par I'étude ou retour d’'une formalité papier).

et CSID © 1994-2015 iNot 2.2 - Admin - Admin -0 x
—_ o N — -
e 7 = ﬁ\ = 2 = - o —
H @B = §N = Z & o =) = 3 ==
Agenda  Recherche  Imprimer Nouvesu RN BCE Cadastre  iNot Magic Personnalisation  Mouveautés /Aide  Exporter / Importer Quitter e TR T
= < une feulle de travail -
Actions Divers Fermer Zoom
Accueil X | VENTE TEST FEUILLE DE TRAVAIL J (= -- dialogue de page Web B3
o | rReche - .
Assistant d"attachement W
(e %8 Aucun lecteur pdf n'est installé A ime e ooz
_— Etape 2 > Valider la réception " S Expediniot
n 1 -
1\ De: [ viser le document
AN Voulez-vous valider |a réception de I"élément : VENTE WALLONIE : VENB_512_LETTRE - SYNDIC -
T (oc ATTESTATION (BOITE A OUTILS-CF) ?
IE (oc valider la réception
30 résultat(s) trouvé(s)
© clients © Partenaires
lisateurs © Testaments
Etape 3 >

| st feuille de travail E
B . =

t démo

ly

(C) [2014124] VENTE Test CSID

(1) [2014162] VENTE test demo
[2014133] PRET, CREDIT et MANDAT test 6 février 2015 o

Comme c’est le cas lorsqu’on lie un document scanné a un autre document, les réponses ou les retours
seront attaché(e)s au document original et consultable via le " trombone ".

Documents (6) E-malls (2) Evénements Temps passé (1) Feullle de travail

* I Formalités avant acte (3 I signature de lacte () I Formalités aprés acte (%) 09/04/2020 ZH] 8 Reaser | f Cbturer 3 Suppimer  mpimer | & Administrer
Formalités avant acte @ [ Claturer | Ajouter une tache
GED  Réalisé  Cloturé  Nom Qui Réalisé le Cloturé le Acceptation tacite  Validité
4] 1-COMPROMIS EFFECTUE PARL ETUDE [Fait] | ¥ Ciécuré | Ajouter une tache
=] 2 DANS TOUS LES CAS ] Cléturer | Ajouter une tache
=] ] Recherche RN D ~| as/ear2020 =
= €>‘| = = Recherche hypothécaire FD w| 23r03r2020 [7] 09042020 09/06/2020
vu@l [zi] = HYPOTHEQUES : RECHERCHE HYPOTHECAIRE PREALABLE (FRANCAIS) Bureau de Liggel FD ~| 23r03r2020 5] o9/0as2020 [
g = 0 Avis sociaux et fiscaux o v| osrar2020 n 08/07/2020
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Alertes, délais, taches prioritaires

L'utilisation de la feuille de travail permet, en outre, de paramétrer des alertes, de rendre des taches
obligatoires et de calculer les délais de traitement et/ou de validité des taches a effectuer, en lien avec
le tableau de bord (voir infra).

Ces délais se calculent en fonction de la date de signature prévisionnelle de I'acte renseignée dans la
page de garde du sous-dossier et de la durée de validité de la demande.

Documents E-malls Evénements Temps passé  Feullle de travall

+ | Formalités avant acte (%) I signature de l'acte (%) I Formalités aprés acte (4 [14/04/2020| 5] (3} Reatiser o Cibturer | . Supprimer i Imprimer = Agministrer *
Formalités avant acte ] [ Citurer | Ajouter une tiche A
GED  Réalisé  Cléturé  Nom Qui Realisé le Claturé le
ﬁ [m] ] Demande dinfos & lemprunteur (aux emprunteurs) [ingéfin | m m
il [ [ Recherche RN [ncefini__ v m m
ﬁ () (m] Cadastre Ingéfini | = = 14/07/2020
= (m] [m} ASF [ingefin ~] 3 i) 14/07/2020
a8 (m m] Recherche hypothécaire [inoéfini_ | m m 14/08/2020

Acceptation tacite  Validité

14/07/2020
14/07/2020

14/08/2020

lls vous permettent de de voir, au jour ou vous réalisez une tache, si vous le précisez, quand elle est
censée étre tacitement acceptée par I'administration et qu'elle est sa date de validité maximale.

De la sorte, si vous réalisez la tache trop tot par rapport a la date de signature de Il'acte, un macaron
rouge apparaitra a coté de la tache pour vous informer que la demande sera périmée au jour de I'acte.

Dossier iLgrnriuirs-Tarvay & [ankd Notaire JM mmmww. ® vl w1 Etat En cours
I e ] Clerc FD 13 i 150 7580 B Ouverture 02/04/2020
Sous dossier OC [l Wil & Dhanrel d N° Archi svisionnelle 02/08/2020
Numéro 2020/00016 N¢ inteme Signature =
#] Créaton sous-dosser | W VENTE e Sess§ red | OC Belfius A et Tout
#] comparants/Intervenants €9 va ) 4 &) rartenaies VA % 4 &) immeubles 2]

Documents E-mails Evénements Temps passé Feuille de travail

+ | Formaiites avant acte (% | signature de racte I Formalités aprés acte () 14/04/2020| TB] (3 Réatiser  Jf Cidturer | 3K Suppiimer 5 Npimer = admir
AsF
O Recherche hypothécaire Indéfini ™ st m 14/08/2020

De plus, afin d'attirer votre attention sur une tache, vous pouvez la rendre "Prioritaire" en effectuant
un clic-droit dessus, puis en sélectionnant "Prioritaire". Un macaron doté d'un point d'exclamation
apparaitra alors a c6té de la tache.
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O _%J O ASF

=
mél' = = Recherche hypothécaire
Geénérer les courmiers

Demande renseignements urbanistiques
x Supprimer

= i N BDES
#f Ajouter une tache avant

i . N N Demander 3 la bangue accord de mainlevée (e-notariat)
1']; Ajouter une tache aprés

Prioritaire (Activer/Désactiver) Demander 3 la bangue accord de mainlevée (bangue non-prise dans e-notariat)
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Adaptation et création de nouveaux modeles

Ces feuilles de travail sont adaptables. Pour modifier une feuille de travail et pouvoir ainsi insérer ses
propres modeles de courriers ou d’actes, il faut cliquer sur le bouton " administrer".
L’administration des feuilles de travail (= adaptation et création) n’est pas automatiquement autorisée
aux personnes de I'étude, il est nécessaire d’avoir le statut d’administrateur de feuille de travail.

+ I Formalités avant acte ) | signature de lacte (53 l Formalités aprés acte (5 [ov0a/2020| T 3 measer I cowrer | ¥ Suppnmer & Imprimer

En passant en mode " administrer ", les différents modeles de courriers et d’actes attachés a une
tache apparaissent.

Documents (2) E-mails Evénements |Feuille de travail

L b . . b L . X
I Formalités avant acte I Signature de l'acte I Formalités aprés acte 4 Etape

=] 1-COMPROMIS EFFECTUE PAR L ETUDE bl + Tche |
= j% Demande d'infos aux vendeurs
’J::. Modéle VENTE BRUXELLES : COM_404_LETTRE AU VENDEUR - DEMANDE DE RENSEIGNEMENTS (BOL...
’J:“:. Modéle VENTE BRUXELLES : COM_405_ANNEXE - VENDEUR - PP - DEMANDE INFORMATIONS (BOIT...
: ’J::. Modéle VENTE BRUXELLES : COM_406_ANNEXE - VENDEUR - PM - DEMANDE INFORMATIONS (BOIT...
: [CJ_: Modéle VENTE WALLONIE : COM_404_LETTRE AU VENDEUR - DEMANDE DE RENSEIGNEMENTS (BOL...
[lj{: Modéle VENTE WALLONIE : COM_405W_ANNEXE - VENDEUR - PP - DEMANDE INFORMATIONS (BOL...
; [li{: Modéle VENTE WALLONIE : COM_406W_ANNEXE - VENDEUR - PM - DEMANDE INFORMATIONS (BOI...
: Courrier Demande d'infos aux acquéreurs
Courrier Demande syndic pré-compromis
'J::‘. Modéle SYNDIC : DEMANDE ETAT DES CHARGES AVANT COMPROMIS
: ‘J:: Modéle VENTE BRUXELLES : COM_411_LETTRE - SYNDIC - DEMANDE INFORMATIONS AVANT COMP...
f 'J::‘. Modéle VENTE WALLONIE : COM_411_LETTRE - SYNDIC - DEMANDE INFORMATIONS AVANT COMP...
= i% Acte Préparation du compromis
: g Modéle COMPROMIS : MAISON RW
g Modéle COMPROMIS : VENTE APPARTEMENT ETUDE
G Modéle COMPROMIS : VENTE APPARTEMENT WALLONIE & BRUXELLES
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Pour ajouter une étape, une rubrique ou une tache, il faut utiliser le bouton vert correspondant.

Concernant une tache, il est aussi possible de faire un clic droitet " a Che avant ou apres ".

Enegstrer et pubiier 53 Imprimer & Traailer

x x x
+ I Formalités avant acte I Signature de I'acte Irnrmalitgsapresacu + Etape

Type Nom

valable aprés valable pour Durée traitement obligatoire

= 1-COMPROMIS EFFECTUE PAR L ETUDE b + Tche |
¥ ! Non Précisé v [Non précise v [Non Précisé

d [ sl oto—wy gy compromis
"1 4 Ajouter un modéle dactes

IS : VENTE APPARTEMENT WALLONIE & BRUXELLES

Supprimer

fS : VENTE MAISON WALLONIE & BRUXELLES

#7 Ajouter une tiche avant
S : VENTE TERRAIN WALLONIE & BRUXELLES

.| #; Alouter une tache aprés
- b au compromis et envai du projet Non Précisé

~ Non Précisé v Nan Précisé v Non v

J Modéle COMNFRERE : LETTRE CONFRERE OU AGENCE : ENVOI PROJET COMPROMIS
100% (=) 1]

= 1 1920 x 1080p

Une étape et une rubrique nécessitent simplement d’étre renommeées tandis qu’une tache doit étre
renommeée et typée. Plusieurs types sont possibles.

Documents (2) E-mails Evénements Feuille de travail

- X - X - = X
I Formalités avant acte I Signature de lI'acte I Formalités apres acte 4+ Etape
X
(€)M + Tache | + Rubrique

Formalités avant acte
Type Nom

=] 1-COMPROMIS EFFECTIE PAR L ETUDE e + Tache |

VENTE BRUXELLES : COM_404_LETTRE AU VENDEUR - DEMANDE DE RENSEIGNEMENTS (BOL...

VENTE BRUXELLES : COM_405_ANNEXE - VENDEUR - PP - DEMANDE INFORMATIONS (BOIT...

VENTE BRUXELLES : COM_406_ANNEXE - VENDEUR - PM - DEMANDE INFORMATIONS (BOIT ...

=1

Lorsque le type choisi est " courrier " ou " acte ", il convient d’attacher un ou plusieurs modele(s) de
document(s) en effectuant un clic droit sur I'icone Word ou I'icGne parchemin. Il faut ensuite cliquer

sur " ajouter des modeles de courriers " ou " ajouter un modele d’acte ".

Documents (2) E-mails Evénements Feuille de travail

. X | o X e N X
I Formalités avant acte I Signature de l'acte | Formalités aprés acte

o) rousie VLINI L UNUALLLLG - CUR_SUU_MINNLAL  VLINULUIN  FF DLPIAINDL I8 UITA L LU (LU ...
VENTE BRUXELLES : COM_406_ANNEXE - VENDEUR - PM - DEMANDE INFORMATIONS (BOIT...

Modéle

Modéle VENTE WALLONIE : COM_404_LETTRE AU VENDEUR - DEMANDE DE RENSEIGNEMENTS (BOL...
Modeéle VENTE WALLONIE : COM_405W_ANNEXE - VENDEUR - PP - DEMANDE INFORMATIONS (BOL...
Modeéle VENTE WALLONIE : COM_406W_ANNEXE - VENDEUR - PM - DEMANDE INFORMATIONS (BOL...

— : = —""ps aux acquéreurs

1 <4 Ajouter des modéles de courriers
ic pré-compromis

. x Supprimer

Dans la fenétre suivante, il convient de sélectionner le(s) modeéle(s) dans la liste et de le(s) valider.
Lorsque plusieurs modeéles peuvent convenir pour une méme tache, la fonction " ajouter au panier "
est plus pratique car elle permet de valider tous les modeles en méme temps.
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s (o =1 ENREGISTREMENT : dép6t DS
Commencant par @ Contenant ® Frangais Néerlandais 1 Recherche avancée di
& courriers
Favaris
—~ Général
=) Enupe
(W gital & oris (20/01/2020) Intitulé ENREGISTREMENT : dépét DS A
(W} cLienT : convacaton (15/06/2016) Nom du fic hie
(W} cLienT : convacation acquéreur (11/02/2020) Gamande [o/oa/2020 1] Réception =
W] cutent : convacaton vendeur (as/o1/2018) et
Wi cuenT ;lattr (02/05/2016)
W attra type ( ) Validité ) Péremption =
Wi Ciient mnvocation (Etude) (12/02/2020)
Notaire M Jacques Manssiaux ™|
(W] Client: Copie d'acte (Emide) (13/02/2020) o
aerc FD Frangois DETHIER ~
(W conerene : wnvocation (15/06/2016) i .
7l secrétaire Admin Admin ~
[W! conerere : Letwe type (07/08/2019)
W . . Destinataire
(W] cournter uBre LT (06/11/2015)
|'W, ENREGISTREMENT : dépét DS (05/01/2018) ‘ Relance
5 élément(s) en attente vider Relance 4 faire . | Relance
V| (VENTE BRUXELLES : 442_VER_MAIL OROIT DE PREEMPTION (BOITE A OUTILS-CF)) Ld
| (VENTE BRUXELLES : VENA_428B_MAIL DROIT DE PREEMPTION (BOITE A OUTILS-CF))
eRegistration 1D
| (VENTE BRUXELLES : VENA_444_NOTIFICATION FERMIER DROIT DE PREEMPTION (BOITE A OUTILS-CF))
. Commentaire
| (VENTE BRUXELLES : VENB_S11_LETTRE OROIT DE PREEMPTION NON EXERCE (BOITE A QUTILS-CF))
W/ (VENTE WALLONIE : VENA_444_NOTIFICATION FERMIER DROIT DE PREEMPTION (BOITE A OUTILS-CF))

Des délais peuvent étre renseignés pour chacune des taches afin de vous alerter le plus fideélement
possible sur I'urgence a les traiter et sur la validité de celle-ci au jour de la signature prévisionnelle de
I'acte.

Pour cela, vous pouvez renseigner trois types de délais et rendre obligatoires la réalisation de certaines
taches:

- Valable apres : via le menu déroulant vous pouvez préciser I'unité de temps (jours, jours,
ouvrables, mois, etc.) et renseigner, a la droite, le temps a partir duquel la taches sera
supposée étre valable, méme sans avoir recu de réponse de l'administration.

- Valable pour : via le menu déroulant vous pouvez préciser l'unité de temps (jours, jours,
ouvrables, mois, etc.) et renseigner, a la droite, le temps pendant lequel la demande restera
valable, apres avoir recu la réponse de I'administration.

- Durée de traitement : via le menu déroulant vous pouvez préciser I'unité de temps (jours, jours,
ouvrables, mois, etc.) et renseigner, a la droite, le temps nécessaire a I'administration pour
traiter votre demande.

- Obligatoire : vous pouvez renseigner la tache comme étant obligatoire ou non.

Formalités avant acte @"
Type Nom I Valable aprés I I Valable pour I I Durée traitement I I Obligatoire I
Coumner | Demande dinfos & I'emprunteur (aux emprunteurs) [Non précise ] Non Précisé ~ [Non Précise v Non ~
Wodele ACTE DE CREDIT : 401_CRE_LETTRE - DEMANDE DINFORMATIONS EMPRUNTEUR (BOITE A ...
Modéle ACTE DE CREDIT : 403_CRE_ QUESTIONNAIRE INFORMATIONS EMPRUNTEUR PERSONNE MO,
[Autre | Recherche RN [Mon précise v Non Précisé | Non Précisé v ou |
Autre | cadastre [Non précisé ~ Mois (aprés récept v Non Précisé - oul v

Une fois les modifications terminées, il est nécessaire de cliquer sur le bouton " Enregistrer et publier ".
Il est alors possible de :

— créer un nouveau modele : lorsque des modifications sont apportées a I'une de nog feuilles de
travail, il faut cocher " créer un nouveau modele de feuille de travail " et la renpmmer pour
conserver cette feuille de travail modifiée et pour qu’elle devienne un modeéle étud

— de mettre a jour les modeles de I'étude en cochant la case et en renommant la feuille de travail. Il
n’est pas possible de mettre a jour les modéles Genapi Belgium ;

— de supprimer un modele adapté par I'étude en sélectionnant le modeéle a supprimger dans le menu
déroulant. Les modeles Genapi Belgium ne peuvent pas étre supprimés.
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Documents (6) E-mails (2) Evénements Temps passé (1) Feuille de travail
) [ P T ™ I

Gestion des modéles de feuille de travail

Formalités avant acte
Type Hom ® Mettre a jour le modéle existant IEREERENEDIER | - odéle CSI0 non modifisble Durée traitement Obligatoire
ou
= 1-COMPROMIS EFFECTUE PAR L ETUDE © Créer un nouveau modéle de feusles de travail | | [
ou

™| Préparation du ") Supprimer un modéle de feuilles de travail v Non Précisé ht Non b

COMPROMIS :

COMPROMIS ©

COMPROMIS © :1—..‘.— Femmee e A

Enfin, pour travailler a nouveau dans le dossier-méme et générer les documents, il est nécessaire de
cliquer sur "Travailler".

+ | Formalités avant acte X | Signature de l'acte % IFormalnes apres acte ¥ V¢ Enegstrer et putiier g Imprimer
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Tableau de bord

L'utilisation des feuilles de travail permet d'alimenter un tableau de bord reprenant une vue
synthétique des différents dossiers en fonction de I'urgence de traitement de certaines taches dans la
colonne de droite, et des taches effectuées dans un dossier et de celles restant a faire dans la colonne
de droite de |'écran.

Ce tableau de bord est accessible depuis I'écran d'accueil d'inot en cliquant sur "Tableau de bord"

Volet d'actions

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

~

=

Gestion

Parapheur ASF

Parapheur eRegistration
Parapheur PEB

Mes alertes
Sous-dossiers & signer
Historique des suppressions
Historique des connexions
L- Communication
E-Documents (2)
Appels téléphoniques
Sites Favoris

Mes SMS

Mes notifications

-

Formalités

Actes

Hypothéques
Enregistrement
Greffe

Testament / Donation
Suivi des inscriptions

I ! Tableau de bord I

Expéditionnaire
\ =
= Menu & Editions

@ Accés a Word

Il présente, sur la gauche, la liste des dossiers dans les lesquels des taches doivent étre réalisées
urgemment, par ordre décroissant.

Sur la droite, vous voyez le détail du dossier, les différentes taches réalisées dans celui-ci et les taches
prioritaires a réaliser en fonction de la date de signature de l'acte prévisionnelle et des délais de
traitement et de validité qui ont été renseignés. Celles a réaliser urgemment ou qui sont expirées
apparaissent donc clairement.
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® Tableau de bord m ode Formuli

ol =
Recherche O Erat Ouverture
p o En cours 30/10/2019
Nombre de sous dossiers (50) oot/ Cle Signature pré Type d'acte
/FD 29/02/2020 Vente de gré a gré
A Larranicie) 213/0873 45 dont 11 obligatoire(s) 0 dont 0 obligatoire(s) 0 dont 0 obligatoire(s)
Notare
ce: D
VENTE vide 2019/0478
Formalités avant acte

" — Total tiche! Réalise ture
e 2019/0479 32 dont 8 obligatoire(s) 0 dont 0 obligatoire(s) 0 dont 0 obligatoire(s)

FD L o~
VENTE Feuilles de travail 2020/0001 <

=

e 0 L]

) [ o ]

L]

VENTE M.Boris & M. Bilal 2020/00007 ]
N L

SE "

e - * -
VENTE test 2.6.2.891 2019/0455
Notoice SE gratuce prévisionnelle  15/07/2019 Ubellé

o —_—
VENTE Biddit - Cartouche & *** 2019/0468
Hhotare Signature prévisioonelle  21/10/2019

< D L o

VENTE Laranjeira-Torres a Dethier 2020/00016
N ™ Signature pré onelle  10/03/2020

Trois modes d'affichage existent au sein de ce tableau de bord. Ils sont consultables en cliquant sur le
mode désiré en haut a droite du tableau de bord

- Un mode clerc : celui-ci permet a chaque collaborateur de voir I'état d'avancement et
d'urgence de ses propres dossiers.
® Tableau de bord | ModeClerc |

Recherche Felio) Regroupés par avancement Charge de travall

Hombra de sous dossiers (50)

o
OC Belfius & Dethier 2020/00016 .
Watsie s

" 100
o [ S
Formalstés avont acte -
VENTE test 2.6.2.5 2018/0453 Signature de lacte o
= Farmalsés aprés acte.
iotsize SE Signature peévisionnelle P .
Sans feuitle de travil
< . E "
PRET, CREDIT ot MANDAT test 2.6.2.5 2019/0453 =
wsre SE . ke
< D 6
]
VENTE fdt 2019/0457 E o
Hotain . y s
v Regroupés par priorité
© _— om st
=
VENTE Feuilles de travail 2019/0459
Hotare Signature prévisionnelie -
o —_— e
ES
PRET, CREDIT et MANDAT Feuilles de travail 2018/0459 f—
- R = pénme =1
A 2
< % .
Sans Feuille de travail i
VENTE BIDDIT - Dethier & *** 2019/0466 1)
iotsire SE et ol
< D - £rs ]
EC mer ' ewss ' e oames s
| VENTE Broze & Dethier 2019/0467 Semanes de tavad

- Un mode formaliste : celui-ci permet de voir, via un graphique circulaire, quelles sont les
formalités réalisées ou encore a réaliser dans les différents dossiers en cours en I'Etude.
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* Tableau de bord | Hode Formaliste |

Racherche Pelio] Regroupés par avancement Charge de travail

Mombra de sous dossiers (50)

e

OC Belfius & Dethier 2020/00016 .

itare M Swnature prévisanneie -

e FD

= Formalités avant acte -«

VENTE Formation Thomas LAMBEETS. 2018/0005 = Signature de acte .
= Formalstés aprés acte.

Hotaire M Signature prévisionnelie Torminé o
Soms feuille de travail

AT -

VEMTE ART - MEYERS 2019/0001 e

Hotawe IM Signature prévisionnelie o

Clere AT o S 65

Hombre de tiches d fave
L3

VENTE tast 2.6.2.5 2019/0453
| signa 5
iotsws SE Sianature prévisonnelie Regroupés par priorité

) —_ s

=

=
PRET, CREDIT ef MANDAT lest 2.6.2.5 2019/0453
s
Wotsee SE Signsture prévisonnes
e FD _— £
ES
VENTE fdt 2019/0457 R—
Hotsie Signature peévisionnelie - penme ol
. = urgent 2]
- 1 = Afaire
wc  FD —_— Terminé
Sans feville de travei b
VENTE Feuilles de travail 201970459 10
ot Signature prévisionnelle ol
cec FD 0% 1 J
= @ ' ows ' e omes ' z0s
2019/0459 Semaines de traval

| PRET, CREDIT et MANDAT Feuilles de travail

Notaire Signature prévisiornelie

- Unmode Notaire : celui-ci permet au Notaire seulement d'avoir une vue globale sur I'ensemble
des dossiers en cours a I'Etude et sur la charge de travail de chaque collaborateur. Cet outil
permet donc au Notaire de déterminer la charge de travail de chaque collaborateur et, in fine,
de répartir au mieux I'attribution de nouveaux dossiers.

* Tableau de bord

1 Prioritaire | 3 Périmé | 12 Urgent | 5 A faire
Recherche P Regroupés par avancement
Nombre de sous dossiers (S0)
OC Belfius & Dethier 2020/00016
- Sion et
< — - =
« Formabtés avant acte
VENTE TEST DEMO DE LOVINFOSSE 2017/0040 * Signature de l'acte
* Formaktes aprés acte
Notare M Terminé
Sans feule de travail
AT — |
VENTE Bouqué a Beauvillain 2017/0048
ar - -
VENTE Formation Thomas LAMBEETS 2018/0005
o - o s Regroupés par priorité
e AT - "

VENTE TESTS NOUVEAUTES 2.5.1 - 07 JUIN 201017/0038-001
. M onat iionne

© AT L [
VENTE Démo Theux 2017/0023
# Prioritaire
.M Signetu périme
* Urgent
¢ AT B EE——] = Afaire
ermine
VENTE Tests congrés 2017 2017/0045 Sans feuille de traved
cec AT —_—
R EEEEREEEXIEEERE)
PRET, CREDIT et MANDAT DEMO TEST LE ROEUL  2017/0050 Tockes § e
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