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PRESENTATION ET ERGONOMIE

Lexique des icônes générales :

- Les icônes pour créer ou ajouter : ou

Elles vous permettent de créer des dossiers, lier des éléments à vos dossiers ou encore créer des fiches personnes physiques ou morales.

- L’icône « Suivant » :

Elle permet d’enregistrer les informations/modifications que vous avez apportées sur la page et de passer à la fenêtre suivante.

- L’icône « Terminer » :

Elle permet d’enregistrer les informations/modifications et de passer sur une autre rubrique.

- Les icônes pour annuler une action : ou

Elles permettent de revenir en arrière .

- L’icône « modifier » :

Elle permet de modifier une information.

- L’icône :

Elle permet d’exporter les données de la page sur un fichier Excel.

Une interface web : 

Possibilité d’ouvrir plusieurs onglets pour une navigation plus rapide.

Un fil d'Ariane est disponible en plus des menus sur la gauche, en haut de l’application.
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PAGE D’ACCUEIL

Vos notes ici : 
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Cette page d’accueil vous permet d’accéder rapidement à vos derniers dossiers consultés, vos derniers 
documents produits dans vos dossiers, vos tâches et alertes par le biais de widgets.

Vous pouvez accéder à un aperçu de chaque élément avec l’icône

Vous pouvez également réaliser certaines actions avec l’icône 

Et enfin, avec le vous pouvez créer des entrées en fonction du widget sélectionné.



PAGE D’ACCUEIL – Le Widget « Dossiers Récents »

Depuis ce widget, vous pouvez :

Prévisualiser les informations importantes dossier 

Ouvrir un dossier via le lien hypertexte ou le menu 
« ouvrir le dossier »

Ouvrir la liste des assemblées

Ajouter un rendez-vous concernant le dossier

Ajouter une tâche dans le dossier

Vous pouvez également passer à la phase de création de 
dossier depuis le bouton prévu à cet effet.
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Vos notes ici : 
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Depuis ce widget, vous pouvez  voir les 10 derniers documents qui ont été rédigés et prévisualiser les 
documents via 

La prévisualisation du document vous permet d’agir sur ce document : édition, envoi par mail, impression, 
téléchargement et modification des propriétés du document.

OU 

Ouvrir un document Word ou PDF en cliquant simplement sur le nom de celui-ci directement depuis cette 
liste

Vous pouvez aussi cliquer sur ce bouton et obtenir les fonctionnalités du parapheur.

PAGE D’ACCUEIL – Le Widget « Documents récents »
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PAGE D’ACCUEIL – Le Widget « Tâches »

Depuis ce widget, vous pouvez  voir les tâches que vous avez à réaliser pour 
les 7 prochains jours, ainsi que celles que vous avez demandées et celles pour 
lesquelles vous êtes en copie pour lecture. 
Vous pouvez :

Prévisualiser les tâches via l’icône

Ouvrir une tâche via le lien hypertexte ou le menu « ouvrir la tâche »
Cette icône permet également d’effectuer des actions rapides selon l’onglet dans lequel vous êtes comme 
: transférer une tâche ou la clôturer.

Créer une nouvelle tâche via le bouton 
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PAGE D’ACCUEIL – Le Widget « Agenda »

Ce widget vous permet de voir les événements prévus à votre agenda le jour même.

A l’aide de       vous pourrez soit ouvrir le rendez vous soit le supprimer.

Lorsque vous cliquez sur            votre agenda complet s’ouvre en visualisation sur le 
jour mais vous pouvez aussi voir la semaine et le mois complet.
Sur la droite vous avez un résumé de votre rendez vous.
Il est possible aussi d’ouvrir votre agenda pour créer ou modifier un rendez-vous

Vous pouvez également                                                        . Cela vous permettra de
créer rapidement un rendez vous ou d’accéder à l’écran de saisie classique d’un 
rendez-vous.
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PAGE D’ACCUEIL – Le Widget « Alertes » 8

Vos notes ici : 

Depuis ce widget, vous pouvez voir les alertes que vous avez à réaliser pour les 7 prochains jours, et celles dont la 
date est passée mais qui n’ont pas été traitées. Comme dans les autres widgets, vous pouvez :

Prévisualiser les alertes via l’icône 

Ouvrir une alerte via le lien hypertexte ou le menu « ouvrir la tâche »
Cette icône permet également d’effectuer des actions rapides : marquer comme « fait » ou reporter une 
alerte.

Créer une nouvelle alerte via le bouton
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Vos notes ici : 

1

Pour créer un nouveau dossier :

Dans l’onglet sélectionnez

Cliquez sur l’icône Nouveau

Sélectionnez ensuite le type de dossier Droit social dans la liste et

cliquez sur le bouton en bas à droite de la fenêtre.

1
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DOSSIER EN DROIT SOCIAL – Création



Vos notes ici : 
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Vos notes ici : 

Droit social – Personne(s)

1

2

Sur la liste des personnes  vous pouvez faire une recherche à l’aide du filtre pour
vérifier si la personne est déjà présente dans la base de données.

Si l’employeur personne physique ou moral existe déjà, sélectionnez-la grâce au bouton .

Sinon, utiliser le bouton pour la créer (si votre client est une personne morale immatriculée, vous pouvez
choisir «Ajouter une personne morale via son SIRET » pour que le logiciel remplisse la fiche avec les informations
qu’il aura trouvé sur le site de l’INSEE).
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Vos notes ici : 

DOSSIER EN DROIT SOCIAL – Coordonnées

1

2

Saisissez les informations relatives à l’employeur en passant les différentes rubriques dans le menu de gauche (vous
pouvez aussi passer par le bouton en bas de la page, pour naviguer de rubrique en rubrique).

Cette liste d’adresses vous permet de renseigner d’autres adresses comme une adresse fiscale, un établissement
principal, l’adresse du greffe, etc.
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Vos notes ici : 

Voici la synthèse du dossier permanent.

En haut à gauche, sous la rubrique « DOSSIER », vous avez accès à toutes les rubriques concernant les
informations sociales liées à votre Dossier.

En haut à droite, l’icône IER EN vous permet d’accéder aux éléments de production et de suivi relatifs à
votre dossier (parapheur, rédaction, agenda, tâches).
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DOSSIER EN DROIT SOCIAL – Synthèse
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Vos notes ici : 

DOSSIER EN DROIT SOCIAL – Ajout des salariés

1

2

Vous pouvez ajouter les « Salariés » en utilisant l’icône

Vous serez ensuite redirigé sur la liste de vos contacts.

Vous pourrez alors une personne existante ou en créer une nouvelle.

NB : Lors de la création des fiches personnes n’oubliez pas de renseigner les différents champs, notamment
les informations complémentaires de chaque salariés comme le N° de sécurité sociale par exemple.

1
Pour pouvoir ajouter les salariés, vous devez passer par le menu « Détail société »
dans la rubrique « Dossier ». Vous aurez ainsi accès à la rubrique « Salariés ».
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Vos notes ici : 

DOSSIER EN DROIT SOCIAL– Contrat de travail

1

2
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Une fois le salarié choisi ou créé,
cliquez sur la loupe pour intégrer les informations

liées à son contrat de travail.

Vous pouvez saisir sur la fiche affichée les informations liées à :
 La date de conclusion de son contrat
 La forme ce contrat de travail (CDD, CDI …)
 La période d’essai
 Le lieu de travail
 Les clauses importantes

Cliquez sur suivant pour renseigner les informations
complémentaires du contrat de travail.

Vous pouvez aussi utiliser le menu dossier pour renseigner
ces informations .
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Vos notes ici : 

DOSSIER  EN DROIT SOCIAL – Informations sociales

Les rubriques au niveau du menu dossier permettent de renseigner :

1. Les informations sociales générales

2. Les institutions représentatives du personnel

3. Demande d’URSAFF

4. Déclaration inspection du travail
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Vos notes ici : 

BAIL COMMERCIAL– Création

Pour créer un nouveau dossier :

Dans l’onglet sélectionnez

Cliquez sur l’icône Nouveau (le (le dossier ne doit pas encore exister)

Sélectionnez ensuite le type de dossier Bail commercial dans la liste et

cliquez sur le bouton en bas à droite de la fenêtre.
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Vos notes ici : 

1

Pour créer un nouveau dossier :

Dans l’onglet sélectionnez

Cliquez sur l’icône Nouveau

Sélectionnez ensuite le type de dossier désiré dans la liste et

cliquez sur le bouton en bas à droite de la fenêtre.

1

2

BAIL COMMERCIAL– Création



Vos notes ici : 
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Vos notes ici : 

BAIL COMMERCIAL – Personne(s)

1

2

Sur la liste des personnes  vous pouvez faire une recherche à l’aide du filtre pour
vérifier si la personne est déjà présente dans la base de données.

Si le bailleur personne physique ou moral existe déjà, sélectionnez-la grâce au bouton .

Sinon, utiliser le bouton pour la créer (si votre client est une personne morale immatriculée, vous pouvez
choisir «Ajouter une personne morale via son SIRET » pour que le logiciel remplisse la fiche avec les informations
qu’il aura trouvé sur le site de l’INSEE).
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Vos notes ici : 
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Vos notes ici : 

BAIL COMMERCIAL – Cordonnées 

Saisissez les informations relatives au bailleur en passant les différentes rubriques
dans le menu de gauche (vous pouvez aussi passer par le bouton en bas
de la page, pour naviguer de rubrique en rubrique).

Si le bailleur était une personne morale, veillez renseigner les informations liées à
l’immatriculation et ajoutez le représentant légal.
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Vos notes ici : 

BAIL COMMERCIAL – La côte du dossier

Sur cet écran vous pouvez modifier le nom et le numéro de votre dossier. Vous pouvez également
rattacher votre dossier à un site.

Vous devez ensuite indiquer le responsable du dossier en cliquant sur l’icône :
afin d’inscrire les premières lettres de son nom ou prénom et valider avec l’icône :
Pour finir, cliquez en bas de la page à droite sur :

1
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Vos notes ici : 

BAIL COMMERCIAL – Preneur

Vous pouvez ajouter « le Preneur » en utilisant l’icône

Choisir une une personne existante ou créer une nouvelle.

Pour pouvoir ajouter le preneur , vous devez passer par le menu « Détail société »
dans la rubrique « Dossier ». Vous aurez ainsi accès à la rubrique « Preneur ».
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Vos notes ici : 

BAIL COMMERCIAL – Bail

Placez vous dan le menu « Détail société » dans la rubrique « Dossier ». Vous
aurez ainsi accès à l’onglet « Bail ».
Ajoutez les informations nécessaires liés à votre bail commercial

1
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Vos notes ici : 

BAIL COMMERCIAL – Locaux

Placez vous dan le menu « Détail société »
dans la rubrique « Dossier ».
Vous aurez ainsi accès à l’onglet « Locaux ».

Ajoutez le local à travers l’icone

Validez cet ajout avec l’onglet terminer.
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Vos notes ici : 

FONDS DE COMMERCE – création 

Pour créer un le dossier « Fond de commerce » :

Dans l’onglet sélectionnez

Cliquez sur l’icône Nouveau

Sélectionnez ensuite le type de dossier désiré dans la liste et

cliquez sur le bouton en bas à droite de la fenêtre.
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Vos notes ici : 
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Vos notes ici : 

FONDS DE COMMERCE – Personne(s)

1

2

Sur la liste des personnes  vous pouvez faire une recherche à l’aide du filtre pour
vérifier si la personne est déjà présente dans la base de données.

Si la personne existe déjà, sélectionnez-la grâce au bouton .

Sinon, utiliser le bouton pour la créer (si votre client est une personne morale immatriculée, vous pouvez
choisir «Ajouter une personne morale via son SIRET » pour que le logiciel remplisse la fiche avec les informations
qu’il aura trouvé sur le site de l’INSEE).

1

2

3



26

Vos notes ici : 

FONDS DE COMMERCE – Coordonnées

Saisissez les informations relatives à la société en passant les différentes rubriques dans le menu de gauche (vous
pouvez aussi passer par le bouton en bas de la page, pour naviguer de rubrique en rubrique).
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Vos notes ici : 

FONDS DE COMMERCE – La côte du dossier

Sur cet écran vous pouvez modifier le nom et le numéro de votre dossier. Vous pouvez également
rattacher votre dossier à un site.

Vous devez ensuite indiquer le responsable du dossier en cliquant sur l’icône :
afin d’inscrire les premières lettres de son nom ou prénom et valider avec l’icône :
Pour finir, cliquez en bas de la page à droite sur :
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Vos notes ici : 

FONDS DE COMMERCE – Origine de propriété

Pour pouvoir ajouter la liste des origines de propriétés , vous devez
passer par le menu « Détail société » dans la rubrique « Dossier ».
Vous aurez ainsi accès à la rubrique « Description du fonds ».
Sélectionnez origine de propriété
Vous pouvez intégrer ces élements à travers le bouton
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Vos notes ici : 

FONDS DE COMMERCE – Caractéristiques du fonds

Placez vous dan le menu « Détail société » dans la rubrique « Dossier ».
Vous aurez ainsi accès à l’onglet « caractéristiques du fonds »
Saisissez les informations relatives aux caractéristiques du fonds.
Validez cet ajout avec l’onglet terminer.
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Vos notes ici : 

FONDS DE COMMERCE – Origine de propriété

Remplir la fiche qui s’affiche.

Cliquer sur le bouton pour valider.

2
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Vos notes ici : 

FONDS DE COMMERCE – CA et résultats

Placez vous dan le menu « Détail société » dans la rubrique « Dossier ».
Sélectionnez « Caractéristique du fonds »
Vous aurez ainsi accès à l’onglet « CA et résultats »
Saisissez les montants des exercices.
Validez cet ajout avec l’onglet terminer.
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Vos notes ici : 

FONDS DE COMMERCE – Opération sur le fonds

2

Placez vous dan le menu « Détail société » dans la rubrique « Dossier ».
Sélectionnez « Opération sur le fonds »
Vous aurez ainsi accès aux l’onglet « Nantissement », « Location-Gérance» et
« Location »
Vous pouvez intégrer ces élements à travers le bouton
Cliquez sur

Afin d’ajouter les opérations sur 
le fonds :
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Vos notes ici : 

FONDS DE COMMERCE – Eléments du fonds

Renseigner les élements du fonds
sur chaque rubrique dans menu 

dossier à l’aide de l’icone  
Saisir les informations précises sur 
chaque fiche puis valider avec 
terminer. 
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Vos notes ici : 

FUSION – Création

1

Pour créer un nouveau dossier :

Dans l’onglet sélectionnez

Cliquez sur l’icône Nouveau

Sélectionnez ensuite le type de dossier Fusion dans la liste et

cliquez sur le bouton en bas à droite de la fenêtre.
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Vos notes ici : 
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Vos notes ici : 

FUSION – Personne(s)

1

2

Sur la liste des personnes  vous pouvez faire une recherche à l’aide du filtre pour
vérifier si la personne est déjà présente dans la base de données.

Ajoutez la société absorbante via l’onglet

1
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Vos notes ici : 

FUSION – La côte du dossier

Sur cet écran vous pouvez modifier la date de l’opération le nom et le numéro de votre dossier.
Vous pouvez également rattacher votre dossier à un site.

Vous devez ensuite indiquer le responsable du dossier en cliquant sur l’icône :
afin d’inscrire les premières lettres de son nom ou prénom et valider avec l’icône :
Pour finir, cliquez en bas de la page à droite sur :
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Vos notes ici : 

FUSION – La côte du dossier

Vous pouvez ajouter les « Sociétés absorbée» en utilisant l’icône

Vous serez ensuite redirigé sur la liste de vos sociétés déjà créées.

Vous pourrez alors la société absorbée.

Pour pouvoir ajouter les sociétés absorbées, vous devez passer par le menu « Détail société »
dans la rubrique « Dossier ». Vous aurez ainsi accès à la rubrique « Sociétés impliquée ».

2
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L’équipe de LexisNexis vous souhaite
une bonne utilisation de ce logiciel

Votre numéro de client :  ___________________
N° de l’assistance téléphonique : 01 71 72 47 70
Adresse mail : assistance.logiciel@lexisnexis.fr

N’oubliez pas notre FAQ, disponible directement du logiciel, dans le menu aide 
https://assistance.lexisnexis.fr/hc/fr/categories/360000306992-Lexis-Poly

CONCLUSION

Note importante :
Pour toutes demandes de documents liés à la prise en 
charge de votre formation par votre OPCO, merci d’adresser 
directement un email à relation.client@lexisnexis.fr

Afin que votre demande soit traitée dans les meilleurs délais, merci de 
préciser la liste des documents attendus pour la prise en charge ainsi 
que votre n° client, n° de requête et date de la formation

Lors d’une mise à jour, il est possible que nous vous indiquions de mettre à jour vos compléments Outlook ou Word. 

Vous pouvez le faire en cliquant sur         en bas à droite de votre page Lexis Poly.


