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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.

2



PAGE D’ACCUEIL

Vos notes ici : 

3

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 et votre agenda 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 » 4

Vos notes ici : 

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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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 » 5

Vos notes ici : 
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PAGE D’ACCUEIL – Le Widget « Tâches » 6

Vos notes ici : 

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 » 7

Vos notes ici : 

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.

1

1

2

2

3

3

4

4



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 ACTIONS RAPIDES 9

Vos notes ici : 
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Pour accéder à vos actions rapides, cliquez sur           un menu s’ouvre.

Vous pouvez aller sur vos 20 derniers dossiers traités ou sur vos dossiers favoris et retrouver les mêmes 
fonctionnalités que sur votre widget « dossiers Récents ».

Vous pouvez consulter vos 20 derniers documents et retrouver les mêmes fonctionnalités que sur le widget 
« Documents Récents ».  

Vous pouvez aussi choisir l’onglet « Personnes ».

Vous aurez alors le choix en allant sur             d’ouvrir une fiche résumée sur laquelle vous aurez accès au 
numéro de téléphone et la possibilité d’envoyer un mail à cette personne.  

vous permettra d’ouvrir la fiche personne classique et d’envoyer un mail à cette personne. 
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CREATION D’UN DOSSIER JURIDIQUE

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 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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CREATION D’UN DOSSIER JURIDIQUE – Personne morale

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

Si la société existe déjà, sélectionnez-la grâce au bouton :

Sinon utilisez le bouton pour la créer (si la société est immatriculée, vous pouvez choisir via
son SIRET. Le logiciel remplira la fiche avec les informations qu’il aura trouvé sur le site de l’INSEE).

Vos notes ici : 
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CREATION D’UN DOSSIER JURIDIQUE – Coordonnées

Saisissez les informations relatives à votre 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).

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 : 
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CREATION D’UN DOSSIER JURIDIQUE – Immatriculation

Vos notes ici : 

Remplissez ici les informations concernant l’immatriculation de la société.

Le champ « code NAF » permet une recherche par numéro et par mot clé sur les activités.

Pour ajouter un représentant légal cliquez sur « ajouter un représentant légal » en bas de la
fenêtre.

Une fois les données de votre société renseignées, cliquez sur le bouton
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CREATION D’UN DOSSIER JURIDIQUE – La côte du dossier

Vos notes ici : 

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 :

La fonction occultation du dossier, si elle est activée dans le paramétrage, permet de restreindre
l’accès au dossier par les aux autres utilisateurs afin de le rendre confidentiel.
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CREATION D’UN DOSSIER JURIDIQUE – Synthèse

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

Les autres menus de votre dossier suivent sur la droite (rédaction, parapheur, agenda…).

Sur la fiche principale du dossier permanent (« Dossier ») se trouvent toutes les informations essentielles
concernant votre client.
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Vos notes ici : 
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CREATION D’UN DOSSIER JURIDIQUE – Composition du capital

Pour pouvoir renseigner la composition du capital, vous devez passer par le menu « Détail société » dans la
rubrique « Dossier ». Vous aurez ainsi accès à la rubrique « Capital et droits sociaux ».

Vous pouvez indiquer ici le nombre et la nature des droits sociaux qui composent le capital de votre société.
La valeur nominale est automatiquement gérée par le logiciel si vous avez une seule nature de droit (comme
dans notre exemple avec une SARL dont le capital est composé de parts sociales). Vous avez cependant la
possibilité de modifier cette valeur.

NB : Si vous avez plusieurs natures de titres, il faudra répéter cette opération autant de fois que nécessaire,
après la répartition de ceux-ci.

1

Vos notes ici : 
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CREATION D’UN DOSSIER JURIDIQUE – Ajout des associés

Vos notes ici : 

Sur cet écran vous pouvez ajouter les « associés candidats » 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
l’état civil de chaque associé.
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CREATION D’UN DOSSIER JURIDIQUE – Répartition des droits 

Une fois l’associé choisi ou créé, vous serez redirigé automatiquement sur l'écran de répartition de ses
droits.
Vous pourrez saisir la date de l’opération, le numéro de compte et le nombre de droits sociaux de l’associé.
N’oubliez pas de valider votre opération par le bouton
Faire cette manipulation pour chaque associé.

NB : dans le cas où vous n’effectuez pas l’opération directement il sera peut être nécessaire d’utiliser le
bouton sur la liste des candidats pour accéder à l’écran d’attribution des droits de chaque associé.

Vos notes ici : 
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Une fois la répartition effectuée entre tous les associés vous retournez automatiquement sur l’écran
« Capital et droits sociaux » de votre société.

Vous devez cliquer sur le bouton en bas à droite de l’écran, pour valider l’inscription au

registre ou la constitution de votre société.

ATTENTION : Lorsqu’il s’agit d’une constitution réelle de société, la clôture de l’opération doit être faite une
fois le Kbis reçu.

CREATION D’UN DOSSIER JURIDIQUE – Validation du capital et de
sa répartition.

1

Vos notes ici : 
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CREATION D’UN DOSSIER JURIDIQUE – Libération du capital

Renseignez la fraction libérée du capital pour chaque associé. Pour cela il vous faut passer par le menu
gauche « Associés » puis sur la fiche de chaque associé en passant par l’icône :

Dans la nouvelle fenêtre, utilisez le menu « Action » en haut à droite choisissez « Apports et versements ».

Ensuite, pour chacun des comptes, cliquez sur pour ouvrir le nouvel écran.

Cliquez sur et saisissez les différents apports.

Ceci renseignera la partie « fraction libérée du capital » de manière automatique.

2

Vos notes ici : 
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CREATION D’UN DOSSIER JURIDIQUE – Remplir son dossier

Pour remplir votre dossier, vous devez aller sur chaque menu et sous-menu à gauche de l’écran :

• Administration (Gérant, Gérance, Conventions réglementées suivant le type de société)
• Assemblées (Historique des AG)
• Organes de contrôle (CAC, Expert-comptable...)
• Patrimoine (Etablissements secondaires, Filiales, Baux…)
• Membres du Comité Social et Economique
• Fiscal

Pour renseigner les informations de chaque onglet, cliquez sur l’icône à droite.

NB : dans le sous-menu Fiscal, pensez à renseigner le régime fiscal de la société.

1
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Vos notes ici : 
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CÔTE DOSSIER ET RUBRIQUES SECONDAIRES

La côte dossier permet de :

• Modifier le nom, le numéro ou les intervenants dans le dossier.
• Remplir un mémo attaché au dossier.

Les rubriques secondaires permettent d’ajouter une alerte dossier, de gérer l’archivage, de créer de
nouveaux champs dans la base de données ou de préciser des thèmes pour retrouver des dossiers par
cet intermédiaire lors de recherche.

Vos notes ici : 
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EDITIONS DU DOSSIER

Dans la synthèse de votre dossier, le menu « Action », en haut à droite de l’écran vous permet d’afficher
et d’imprimer les données sélectionnées, comme par exemple : la feuille de présence, la fiche de
synthèse du dossier ou la liste des associés.

Vos notes ici : 
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REDACTION D’ACTES

Pour aller dans la bibliothèque d’actes, restez dans votre dossier , allez dans l’onglet

Cliquer sur l’onglet concerné (ex : Constitution pour rédiger des statuts).

Si vous ne retrouvez pas l’acte sur la liste, vous pouvez faire une recherche par son libellé ou son contenu via les
filtres de recherche en haut à gauche.

Pour rédiger votre acte, cliquez sur en face du modèle voulu.

L’icône vous permet de créer une tâche à partir de l’acte choisi.

1
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Vos notes ici : 
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REDACTION D’ACTES

Pendant la rédaction d’acte, un fil d’Ariane vous permet de voir où vous en êtes dans le déroulement de la
création de votre acte.

Lorsque vous débutez la rédaction, la date de fraîcheur et le contenu de la dernière mise à jour de l’acte est
directement visible dans les informations.

Vous pouvez renommer votre document et/ou choisir de le classer dans le sous-parapheur de votre choix. Vous
pouvez également choisir de le faire dans le parapheur par la suite.

2

Vos notes ici : 
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REDACTION D’ACTES – Liste des règles (questions)

Vous devez impérativement répondre à toutes les questions, dans l’ordre du questionnaire en cliquant sur
« oui » ou « non ».

Les parties déjà renseignées en bleu avec l’ampoule devant vous indiquent que le logiciel a récupéré la
réponse dans le dossier permanent ou la fiche personne, d’où l’importance de bien les renseigner.

Si vous avez un doute sur la réponse à apporter à une question, cliquez sur l’icône à gauche de la question,
pour faire apparaître les clauses insérées selon votre réponse.

Vos notes ici : 
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REDACTION D’ACTES – Textes répétitifs

Les textes répétitifs sont des variables qui peuvent avoir plusieurs réponses (ex : liste des associés).

Cet écran vous permet de choisir quelles sont les personnes devant être inscrites sur l’acte (ex : associés
faisant un apport en numéraire, ceux faisant un apport en nature…).

Sélectionnez le texte visé pour le mettre en surbrillance.

Choisissez le ou les associés concernés.

Vous pouvez prévisualiser le texte qui sera inséré dans votre acte.

NB : prendre le temps de compléter chaque texte répétitif.

Vos notes ici : 
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REDACTION D’ACTES – Levées d’ambiguïté

Les levées d’ambiguïtés fonctionnent de pair avec les textes répétitifs et ne sont proposées que lorsque le
modèle d’acte et les données renseignées le nécessitent.

Pour lever une ambiguïté :

Sélectionnez la question en cochant la case à gauche de celle-ci.

Cliquez sur la flèche pour sélectionnez la personne concernée.

Vos notes ici : 
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REDACTION D’ACTES – Ecran de saisie des variables

Ces deux écrans vous permettent de saisir les variables manquantes pour que votre acte soit complet.

Sur l’encadré de gauche, vous pouvez visualiser les différentes variables que vous voulez modifier. Pour passer
d’une variable à une autre dans cet encadré, il vous suffit d’utiliser la touche tabulation.

Puis sur l’encadré de droite vous pouvez visualiser le rendu dans une prévisualisation de l’acte.

Une fois vos vérifications/modifications terminées, cliquez sur pour générer votre acte dans Word.

NB : les données renseignées ici ne modifient pas le dossier permanent ou la fiche personne.

Vos notes ici : 
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REDACTION D’ACTES – Word

Si vous avez le message d’avertissement suivant vous pouvez sans crainte cliquer sur Oui.

Une fois dans Word, vous êtes libres d’apporter toutes les modifications de forme et de fond à votre document.
Cependant, si vous effectuez des modifications au niveau des variables, celles-ci ne seront pas modifiées dans le
dossier permanent par ce biais.

Votre document sera enregistré dans le parapheur de votre dossier à l’endroit que vous lui avez indiqué au début
de la rédaction.

Vos notes ici : 
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TABLEAUX FINANCIERS 31

Toujours depuis votre dossier , allez dans l’onglet

Créez un exercice (en partant du plus ancien que vous souhaitez enregistrer) par le menu « Action », « Exercice » /
« ajouter/modifier ». Ne pas oublier de valider par l’icône puis

Si vous souhaitez bénéficier de calculs automatiques de certaines cellules, cela est possible en choisissant le mode de
calcul approprié (le calcul automatique de l’ensemble des tableaux de l’affectation du résultat (choix 2) est à utiliser
en priorité), puis répétez les opérations 1 et 2 pour l’exercice suivant.

OU Créez un exercice et importez votre liasse fiscale sous la forme d’un fichier de format « EDI » généré par un
logiciel de comptabilité pour que votre rapport de gestion soit automatiquement rempli. Vous pouvez également
remplir manuellement les données si vous ne disposez pas de la liasse au format EDI.

Vos notes ici : 
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TABLEAUX FINANCIERS - Dividendes

Vos notes ici : 

32

Lors de l’affectation du résultat, en cas de distribution de dividendes, vous pouvez renseigner la case qui
correspond aux dividendes bruts distribués directement dans le tableau.

ET

Vous pouvez renseigner les dividendes dans le dossier permanent (pour avoir un historique plus détaillé ou
faire les IFUs) : aller dans le menu « Dividendes » à l’intérieur du menu « Action » en haut à droite pour les
renseigner. Utiliser le pour ajouter votre dividende.
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TABLEAUX FINANCIERS – Préparation de l’AGOA 33

Vos notes ici : 

Après avoir renseigné le détail des dividendes, cliquez sur et une fenêtre vous proposera
d’ajouter vos dividendes sur le tableau d’affectation du résultat qui se trouve dans les tableaux financiers.
Cliquez sur puis

N.B : vous pouvez également renseigner la partie Gérance majoritaire et/ou Dispense de PFU (pour plus de
précisions, reportez-vous au chapitre Dividendes)

Quand vous revenez sur l’écran « Liste des dividendes », cliquez sur et vous serez
automatiquement ramené sur votre tableau d’affectation des résultats dans l’onglet
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AGOA – Création de l’assemblée 34

Sélectionnez dans votre menu, l’onglet « Assemblées du dossier ».

Choisissez le type d’assemblée que vous voulez créer – dans ce cas une AGOA.

Remplissez chaque rubrique de l’écran :

- Responsable de l’exécution de l’opération (ce n’est pas le responsable du dossier mais la personne en charge de
l’AGOA).

- la description de l’opération

- les Quorums et Majorités des convocations si nécessaire

VALIDEZ

Vos notes ici : 
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AGOA – Création de l’assemblée 35

Renseignez le tableau des dates d’échéances - ces renseignements seront repris sur vos actes.

Puis complétez les informations financières liées à votre AGOA – le régime fiscal, les dividendes et les ICC sont renseignés
par votre dossier permanent. Il est possible de noter si une dispense de rapport de gestion est accordée. Vous pouvez aussi
joindre des documents utiles.

NB : vous avez la possibilité de renseigner des étapes d’avancement du traitement de l’AGOA

Ces étapes sont consultables pour tous les dossiers depuis l’onglet

Vos notes ici : 
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AGOA – Préparation et rédactions 36

Vous pouvez sélectionner les actes dont vous avez besoin dans la bibliothèque d’actes qui vous est proposée.

Ces actes à rédiger (expert) seront en gris soutenu et lorsque vous cliquerez sur       vous pourrez soit rédiger soit 
supprimer l’acte en question. 

Les actes que vous aurez déjà rédigés seront en gris clair et lorsque vous cliquerez sur      vous pourrez ouvrir le document, 
l’envoyer par e-mail, l’imprimer ou le supprimer.

Il en est de même pour la feuille de présence que vous pourrez préparer de cette fenêtre.

Vos notes ici : 
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AGOA – Conclusion 37

Une fois que l’assemblée a été tenue et que les documents ont été signés, vous pouvez les joindre à votre assemblée puis
compléter les dates de publications.

Lorsque votre assemblée est totalement terminée, n’oubliez pas de modifier le statut.

Vos notes ici : 
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GESTION DE TITRES – Transfert (ou cession)

Pour toute opération (transfert, démembrement, nantissement), il est nécessaire de mettre à jour les éléments
dans votre dossier permanent :

Sélectionnez toujours le compte du cédant .

Utilisez à nouveau sur le compte des droits concernés pour accéder à la liste des opérations.

Ajoutez une nouvelle ligne d’opération sur le compte du cédant à l’aide du

Vos notes ici : 

1
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GESTION DE TITRES – Transfert (ou cession)

Remplissez la fiche opération avec (date, nombre de droits, nature de l’opération et bénéficiaire) et cliquez
sur le bouton

Si vous désirez éditer l’ordre de mouvement (pour SAS et SA) cliquez sur l’icône de l’imprimante en haut à
droite de l’écran (vous pourrez l’imprimer en PDF ou sous Word).

Pour valider l’opération tout de suite, cochez la case Visa/Signature et remplissez les informations
demandées.

NB : vous pouvez voir l’historique des mouvements de titres en éditant le registre des comptes et/ou le
registre des mouvements.

Vos notes ici : 
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GESTION DE TITRES – Les éditions

Vos notes ici : 1

2

Vous pouvez éditer plusieurs types de documents :

Pour les associés : Registre des mouvements et Registre des comptes des associés (dans les fiches 
« associés » du dossier permanent), certificat d’inscription en compte (au niveau du menu action 
de chaque compte d’associé).

Pour la société : Registre des mouvements dans le menu action de la partie « Détail société » du 
dossier permanent.

1

2
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IFU’s – 2561 – Saisie d’un correspondant IFU’s – un seul site

2

41

Vos notes ici : 

La saisie d’un correspondant est obligatoire dans les formulaires 2561 ainsi que dans le fichier d’export lors d’une
télétransmission.

Pour intégrer le correspondant IFU’s, cliquez sur la roue dentée en bas à droite puis allez dans le menu
« Configuration ».

Saisir dans cabinet le responsable de votre cabinet. Enregistrer votre saisir avec

1

ATTENTION : Nouveautés - vous devez obligatoirement renseigner votre numéro SIREN/SIRET au niveau du
Cabinet. Le cas échéant, vous ne pourrez pas effectuer vos déclarations.



IFU’s – 2561 – Saisie d’un correspondant IFU’s – Plusieurs sites 42

Vos notes ici : 

Si vous disposez de plusieurs sites, vous devez saisir un correspondant IFU’s pour chacun des sites via le menu

« Configuration » accessible depuis l’icône en bas à droite

Cliquer sur le menu « sites » et ouvrir chaque site pour intégrer le SIREN/SIRET et le correspondant IFU’s (en

dehors du « site0 »).

ATTENTION : Nouveautés : vous devez obligatoirement renseigner votre numéro SIREN/SIRET au niveau du
Cabinet et par site si ces numéros sont différents de celui du Cabinet. A défaut de numéros SIREN/SIRET dans
chaque site, lors de la génération des IFU’s, le SIREN/SIRET du Cabinet sera dans ce cas repris.

1 2



IFU’s – 2561 – Dividendes

Vos notes ici : 

43

Plusieurs étapes sont nécessaires pour faire la
déclaration 2561 comme la saisie des dividendes :

Pour ceci dans le menu gauche du dossier, choisissez
« Dividendes ».

Sélectionnez éventuellement la bonne nature des droits
sociaux concernés puis utilisez

Enfin entrez le détail de ceux-ci et enregistrez pour
pouvoir remplir la gérance majoritaire ou les
exonérations.
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IFU’s – 2561 – Intérêts de comptes courants

Sur les menus suivants, vous pouvez également renseigner les intérêts de comptes courants et les
rémunérations.

Là aussi vous pouvez noter les informations concernant la gérance majoritaire le cas échéant.

1

2

44

2

1

Vos notes ici : 



IFU’s – 2561 – Formulaire 2561 – Accès aux formulaires de le dossier

Vos notes ici : 

45

1 Retournez dans le menu du dossier

Puis cliquez sur le bouton pour faire dérouler le menu déroulant des Cerfa, en haut à droite
de l’écran.

2

1 2



IFU’s – 2561 – La centrale des déclarations de revenus (1)

Vos notes ici : 

46

Cliquer sur l’onglet « DONNEES » – « DECLARATIONS REVENUS » ou directement sur le bouton

La liste des sociétés concernées par
une déclaration s’affiche dans
l’onglet « Déclarations 2561 ».

Vous y retrouverez la possibilité de
filtrer cette liste via les têts de
colonnes.

Le statut de chaque dossier vous
est présenté pour pouvoir avancer
dans le processus de déclaration des
revenus.

Vous pouvez également accédez aux formulaires de chaque dossier afin d’effectuer l’action attendue (préparation,
modification ou finalisation). L’icône vous apportera une indication sur ce qui est attendu.

1

1
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2



Vos notes ici : 

47IFU’s – 2561 – La centrale des déclarations de revenus (2)

Cela signifie que vous êtes en train
de remplir votre formulaire de
déclaration 2561 et que vous n'avez
pas encore terminé.

Cela signifie que vous avez terminé
de remplir votre formulaire de
déclaration 2561 mais que vous
n'avez pas encore validé votre
déclaration.

Cela signifie que votre déclaration
2561 a été rejetée par le DGI et
qu'elle doit être corrigée et
renvoyée.
Ce recyclage peut être annulé par
l’icône

Cela signifie que vous avez déjà
envoyé votre déclaration 2561, mais
que vous avez besoin de la modifier
pour corriger une erreur. Ce
rectificatif peut être annulé par
l’icône

1

1

2

Pour chaque statut, l’icône vous permet de procéder à l’action
attendue et d’accéder aux éléments du dossier concernés.

2

3

3
Dans le cas des dossiers dont le statut est « A PREPARER » ou « EN COURS »,
le bouton vous permettra d’accéder aux tableau de
bénéficiaires et formulaires pour effectuer les étapes suivantes.



Lorsque vous arrivez sur cet écran, la répartition des dividendes est affichée.
Il est alors possible de modifier les différents plafonds mais aussi de revenir sur les fiches de chaque associé pour
apporter une modification si nécessaire.

Il faudra cliquer sur le bouton pour pouvoir vérifier le contenu de vos fiches et voir si
elles sont en adéquation avec les données attendues dans les formulaires.

Si les données sont exactes lors de la vérification, les formulaires seront verrouillés
à son issue.

Si des erreurs sont détectées, une nouvelle fenêtre listant ces erreurs apparaîtra.
Il faudra alors retourner sur les différentes fiches, les modifier et revenir sur cet écran.

Pour que vos données modifiées soient mises à jour sur les formulaires, pensez à cliquer sur

IFU’s – 2561 – Validation de l’IFU (1)

Vos notes ici : 

48

3

1

2

1

Lors que vous accéder à la
liste des bénéficiaires,
plusieurs actions sont
attendues avant de pouvoir
envoyer le dossier à l’étape
« Contrôler le formulaire ».

2

3



IFU’s – 2561 – Validation de l’IFU (2)

Vos notes ici : 

Lorsque le fichier est validé, les formulaires sont verrouillés.

Il vous est possible d’imprimer les différentes pages de vos formulaires.

Pour passer sur les différents formulaires utiliser le menu 2561 en haut à gauche.

Pour changer de bénéficiaire utiliser les chiffres en bas à gauche (un survol vous montre le nom du bénéficiaire).

49
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Une fois que vos dossiers sont validés, ils apparaissent dans l’onglet « Export 2561 » de la centrale des
déclarations de revenus.

Triez vos dossiers prêts à être exportés au niveau de la colonne « Statut de l’IFU ».

Sélectionnez ceux que vous voulez effectivement télétransmettre, puis cliquez sur Exporter en bas à droite.

Attention : le nom du fichier ne doit en aucun cas être modifié sous peine de rejet de la DGI. Par
défaut ce fichier sera enregistré dans votre centre de téléchargements en local sur
votre ordinateur.

IFU’s – 2561 – Export TDRCM

Vos notes ici : 

50
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Vous avez le choix entre deux types d’export :

- DGFIP (Manuel): il s’agit de la forme classique d’export, le fichier va se télécharger sur votre ordinateur et
vous devrez ensuite vous rendre sur le site de la DGFIP pour importer manuellement ce fichier.

- Jedeclare (Automatique): il s’agir d’une nouvelle forme d’export, si vous avez un compte jedeclare.com,
vous pouvez le configurer dans la roue dentée Configuration pour un envoi automatique au service de la
DGFIP.

- Pour configurer votre compte jedeclare.com, rendez-vous dans la roue dentée Configuration en bas à
droite de votre logiciel, puis descendez en bas de page jusqu’à trouver la mention « partenaire EDI ».

IFU’s – 2561 – Export TDRCM

Vos notes ici : 

51
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Tous les documents que vous générez sur le logiciel sont automatiquement enregistrés dans votre dossier

→ , vous avez la possibilité :

D’appliquer des filtres pour retrouver vos documents.

De créer des sous-parapheurs (par dossier, type de dossier…).

De bénéficier d’une recherche full-text (recherche par mot-clé sur l’ensemble du document).

PARAPHEUR

Vos notes ici : 

1

2

3
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PARAPHEUR

Vos notes ici : 

• Pour dupliquer le document sélectionné soit sous la même forme soit sous format
PDF

• Pour envoyer par mail le document sélectionné soit sous la même forme soit sous
format PDF

• Pour imprimer directement le ou les documents
• Pour télécharger un ou des documents
• Pour ajouter une nouvelle tâche dans la gestion collaborative
• Pour déplacer le document dans un autre dossier
• Pour importer des documents depuis votre explorateur Windows
• Pour supprimer un document
• Pour déplacer un document dans un autre sous-parapheur
• Pour afficher un aperçu du document et les propriétés du document
• Les trois petits points reprennent les icônes vues précédemment et permettent

également de mettre une alerte sur un document

53



GESTION COLLABORATIVE – Gérer ses tâches

Vos notes ici : 

Aperçu des tâches en page d’accueil.

Vous pouvez également aller dans l’onglet

Pour ouvrir ou clôturer une tâche, cliquez sur le descriptif en bleu.

La gestion collaborative c’est simplifier les flux d’informations afin :
• d’assurer un suivi et d’identifier les tâches à accomplir,
• de permettre la traçabilité des échanges clients.

3

2

1
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GESTION COLLABORATIVE – Création et envoi d’une tâche

Vos notes ici : 

Pour créer et envoyer une nouvelle tâche, vous pouvez soit passer par la gestion collaborative
générale soit par la gestion collaborative du dossier :

• l’onglet permettant d’accéder à l’ensemble de vos tâches, tous dossiers confondus

OU

• le menu « TÂCHES » depuis le menu

Cliquez sur pour créer une nouvelle tâche.

40

1

1
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GESTION COLLABORATIVE – Création et envoi d’une tâche

Vos notes ici : 

Renseignez les différents éléments (Priorité, Échéance, Alerte, nom du Dossier, Nature et Type de
tâches…) de cette fenêtre.

Vous pouvez créer un nouveau « Type de tâches » à l’aide du

Saisissez les initiales de la personne à qui vous souhaitez envoyer cette tâche ou vos propres initiales si vous
voulez vous attribuer une tâche.

Vous pouvez ajouter des documents de votre Bureau ou du Parapheur.

Valider la création de votre tâche en cliquant sur , celle-ci sera alors visible dans le menu Mes
Tâches de la personne concernée.

40
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RECHERCHES

Vos notes ici : 

57

La recherche rapide est accessible en permanence par le menu en haut au centre de chaque page.

Elle vous donne accès à une recherche de dossiers et/ou les personnes en saisissant seulement 3 lettres.
Selon le type de fiches que vous recherchez, en cliquant sur un des résultats proposés, vous accédez
directement au détail de celui-ci.

NB: les fiches personnes vous permettent d’envoyer directement un mail et de consulter son numéro de
téléphone.

Cette recherche rapide vous propose également des recherches plus approfondies comme :
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RECHERCHES

Vos notes ici : 

La fonction vous permet d’accéder à des recherches plus ciblées comme par exemple
des dossiers ayant des dividendes versés, par thème, par date de clôture… Le résultat de la recherche vous
permet d’accéder directement à l’information lorsqu’il y a un lien hypertexte, ou bien d’
le résultat ou de l’exporter sous Excel

La vous permet de rechercher sur l’ensemble de vos dossiers, des documents par mots-
clés tout en combinant des filtres de recherche afin d’affiner le résultat. Vous pourrez alors accéder
rapidement à un document, mais également au dossier dans lequel il est enregistré, en utilisant les liens
hypertextes prévus à cet effet.
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CLASSEMENT DES MAILS AVEC OUTLOOK

Vos notes ici : 

Pour classer vos mails depuis Outlook dans Lexis PolyActe allez dans le
menu « LexisNexis » dans Outlook puis choisissez « Classement ».

Avant de classer vos emails dans vos dossiers, il sera nécessaire de vérifier vos identifiant de connexion
Lexis PolyActe via le bouton « Connexion ».

Le bouton « Classement » va ouvrir la fenêtre de classement sur la droite de l’interface d’Outlook.
Dans le cadre vide commencez à saisir le nom ou le numéro de votre dossier puis sélectionnez le dans
la liste. Faites glisser votre mail sur l’icône dossier jaune pour le classer ou l’icône jaune avec le dossier
noir pour y ajouter une tâche de gestion collaborative en plus.
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EVENEMENTS

Vos notes ici : 

Tous les évènements importants à prendre en compte dans vos dossiers sont centralisés dans un journal
d’évènements. Ils sont générés automatiquement par le logiciel.

C’est accessible de façon générale afin d’avoir une vue d’ensemble en allant dans l’onglet
puis dans

Ou depuis un dossier en particulier , toujours dans l’onglet de ce dernier.

Il est possible de filtrer les échéances par date, code évènement et destinataire.

L’icône vous permet d’exporter ces données sur Excel.
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CLASSEMENT DES MAILS AVEC OUTLOOK

Vos notes ici : 

Dans le menu LexisNexis vous pouvez modifier les options de classement de mail par défaut.

Si vous avez choisi l’option classement expert, cette fenêtre apparaitra au moment du classement vous
permettant de choisir quel élément sera classé, l’endroit dans chacun de vos parapheurs et
éventuellement de le renommer.
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Vos notes ici : 

Vous avez la possibilité de modifier le capital de diverses manières :
- soit en ajoutant une nouvelle nature de titres,
- soit en augmentant ou en diminuant le nombre de droits sociaux,
- soit en augmentant ou en diminuant la valeur nominale,
- soit en combinant augmentation/diminution du nombre de droits sociaux et augmentation/diminution de

la valeur nominale.

Dans votre dossier permanent, sélectionnez le menu « Capital et droits sociaux ».

Pour ajouter une nouvelle nature de titres, cliquez sur et sélectionnez la nature de titre voulue (le procédé est le
même que pour la composition du capital page 10).

Pour modifier le nombre de droits sociaux ou la valeur nominale, cliquez sur la nature de titre concernée en bleu.
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OPERATIONS DIVERSES – Modification du capital (augmentation ou
diminution)
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Vos notes ici : 

Commencez par modifier (augmenter/diminuer) le nombre de vos droits sociaux ou la valeur nominale. Vous pourrez
ensuite sélectionner l’opération concernée.

Renseignez la date et cliquez sur pour répartir les nouveaux droits dans le cadre d’une augmentation ou
enlever des droits dans le cadre d’une diminution.

Si vous voulez répartir les nouveaux droits aux associés qui sont dans la société, cliquez sur

Si vous voulez ajouter un nouvel associé, cliquez sur
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OPERATIONS DIVERSES – Modification du capital (augmentation ou
diminution)



OPERATIONS DIVERSES – Modification du capital (augmentation ou
diminution)

64

Vos notes ici : 

Dans le cas d’une modification de capital par augmentation/diminution de la valeur nominale, vous pourrez cliquer
directement sur

Si votre opération est une modification de capital par augmentation/diminution des droits sociaux ou par ajout
d’une nouvelle nature de titres, c’est après avoir fait votre répartition que vous pourrez cliquer sur
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OPERATIONS DIVERSES – Transfert de siège 65

Vos notes ici : 

Accédez à la fiche personne en cliquant directement sur le nom de la société en bleu au niveau de la synthèse
de votre dossier.

Sur la fiche société, sélectionnez « Future adresse » dans le menu.

Renseignez l’adresse future du siège et cliquez sur

Vous pouvez à présent rédiger vos actes.
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OPERATIONS DIVERSES – Transfert de siège 66

Vos notes ici : 

Quand le transfert de siège est effectif, dans la « Synthèse » de votre dossier permanent sur la page de
« Résumé », vous trouverez en bas la mention « Transfert de siège social en cours ».

Cliquez sur la case puis sur « Accéder » et validez la fenêtre de confirmation.

La nouvelle adresse du siège sera prise en compte sur votre dossier ainsi que sur votre fiche société.

N.B : vous pourrez retrouver les adresses des sièges antérieurs en allant sur la fiche de votre société. Elles
apparaitront en dessous de l'adresse en cliquant sur « Voir les anciennes adresses ». Vous pourrez alors valider
ou modifier la date de transfert.
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OPERATIONS DIVERSES – Transformation d’une société 67

Vos notes ici : 

Pour la transformation de société, nous allons prendre ici le cas d’une transformation de SARL en SAS :

Après avoir rédigé vos documents, dans la « Synthèse » de votre dossier permanent, cliquez dans le menu Action 
en haut à droite puis sélectionnez le « Changement de forme sociale ».

Indiquez la date de la transformation de la société ainsi que sa nouvelle forme sociale, puis cliquez sur                    
pour valider votre choix et passer à la page suivante.
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OPERATIONS DIVERSES – Transformation d’une société 68

Vos notes ici : 

Vous pouvez maintenant modifier la nature de titre de la société comme par exemple transformer les parts 
sociales en actions nominatives ordinaires.

Vous pouvez également indiquer le nouveau SIRET ou cocher « identique » pour le garder tel quel et 
renseigner la date d’inscription au registre.

Cliquez sur                              pour valider votre choix et passer à la page suivante.

Vous pouvez indiquer les transformations des liens dues au changement de société comme changer le 
Gérant en Président et/ou modifier la date de fin de mandat si nécessaire.

Vous pouvez supprimer des intervenants comme par exemple le Commissaire aux Comptes, en le 
sélectionnant et en cliquant sur 

Cliquez sur                             pour valider votre choix et passer à la page suivante.

Pour finir, validez le nouveau numéro de dossier et cliquez sur                         . La nouvelle forme de la société 
sera prise en compte sur votre dossier ainsi que sur votre fiche société.

Votre dossier de l’ancienne forme sera alors archivé. Le nouveau créé avec les éléments récupérés.
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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.

mailto:assistance.logiciel@lexisnexis.fr
https://assistance.lexisnexis.fr/hc/fr/categories/360000306992-Lexis-Poly
mailto:relation.client@lexisnexis.fr

	Diapositive 0 SUPPORT DE FORMATION LEXIS POLYACTE 
	Diapositive 1 SOMMAIRE
	Diapositive 2 PRESENTATION ET ERGONOMIE
	Diapositive 3 PAGE D’ACCUEIL
	Diapositive 4 PAGE D’ACCUEIL – Le Widget « Dossiers Récents »
	Diapositive 5 PAGE D’ACCUEIL – Le Widget « Documents récents »
	Diapositive 6 PAGE D’ACCUEIL – Le Widget « Tâches »
	Diapositive 7 PAGE D’ACCUEIL – Le Widget « Agenda »
	Diapositive 8 PAGE D’ACCUEIL – Le Widget « Alertes »
	Diapositive 9 VOS ACTIONS RAPIDES
	Diapositive 10 CREATION D’UN DOSSIER JURIDIQUE
	Diapositive 11 CREATION D’UN DOSSIER JURIDIQUE – Personne morale
	Diapositive 12 CREATION D’UN DOSSIER JURIDIQUE – Coordonnées
	Diapositive 13 CREATION D’UN DOSSIER JURIDIQUE – Immatriculation
	Diapositive 14 CREATION D’UN DOSSIER JURIDIQUE – La côte du dossier
	Diapositive 15 CREATION D’UN DOSSIER JURIDIQUE – Synthèse
	Diapositive 16 CREATION D’UN DOSSIER JURIDIQUE – Composition du capital
	Diapositive 17 CREATION D’UN DOSSIER JURIDIQUE – Ajout des associés
	Diapositive 18 CREATION D’UN DOSSIER JURIDIQUE – Répartition des droits 
	Diapositive 19 CREATION D’UN DOSSIER JURIDIQUE – Validation du capital et de sa répartition.
	Diapositive 20 CREATION D’UN DOSSIER JURIDIQUE – Libération du capital
	Diapositive 21 CREATION D’UN DOSSIER JURIDIQUE – Remplir son dossier
	Diapositive 22 CÔTE DOSSIER ET RUBRIQUES SECONDAIRES
	Diapositive 23 EDITIONS DU DOSSIER
	Diapositive 24 REDACTION D’ACTES
	Diapositive 25 REDACTION D’ACTES
	Diapositive 26 REDACTION D’ACTES – Liste des règles (questions)
	Diapositive 27 REDACTION D’ACTES – Textes répétitifs 
	Diapositive 28 REDACTION D’ACTES – Levées d’ambiguïté 
	Diapositive 29 REDACTION D’ACTES – Ecran de saisie des variables 
	Diapositive 30 REDACTION D’ACTES – Word
	Diapositive 31 TABLEAUX FINANCIERS
	Diapositive 32 TABLEAUX FINANCIERS - Dividendes
	Diapositive 33 TABLEAUX FINANCIERS – Préparation de l’AGOA
	Diapositive 34 AGOA – Création de l’assemblée
	Diapositive 35 AGOA – Création de l’assemblée
	Diapositive 36 AGOA – Préparation et rédactions
	Diapositive 37 AGOA – Conclusion
	Diapositive 38 GESTION DE TITRES – Transfert (ou cession)
	Diapositive 39 GESTION DE TITRES – Transfert (ou cession)
	Diapositive 40 GESTION DE TITRES – Les éditions
	Diapositive 41 IFU’s – 2561 – Saisie d’un correspondant IFU’s – un seul site
	Diapositive 42 IFU’s – 2561 – Saisie d’un correspondant IFU’s – Plusieurs sites
	Diapositive 43 IFU’s – 2561 – Dividendes
	Diapositive 44 IFU’s – 2561 – Intérêts de comptes courants
	Diapositive 45 IFU’s – 2561 – Formulaire 2561 – Accès aux formulaires de le dossier
	Diapositive 46 IFU’s – 2561 – La centrale des déclarations de revenus (1)
	Diapositive 47
	Diapositive 48 IFU’s – 2561 – Validation de l’IFU (1)
	Diapositive 49 IFU’s – 2561 – Validation de l’IFU (2)
	Diapositive 50 IFU’s – 2561 – Export TDRCM
	Diapositive 51 IFU’s – 2561 – Export TDRCM
	Diapositive 52
	Diapositive 53
	Diapositive 54
	Diapositive 55
	Diapositive 56
	Diapositive 57 RECHERCHES
	Diapositive 58 RECHERCHES
	Diapositive 59 CLASSEMENT DES MAILS AVEC OUTLOOK
	Diapositive 60 EVENEMENTS 
	Diapositive 61 CLASSEMENT DES MAILS AVEC OUTLOOK
	Diapositive 62
	Diapositive 63
	Diapositive 64
	Diapositive 65
	Diapositive 66
	Diapositive 67
	Diapositive 68
	Diapositive 69 CONCLUSION

