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PRESENTATION ET ERGONOMIE 2

Lexique des icones générales :
(= 2
- LesicoOnes pour créer ou ajouter: | g ou

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

- L’icbne « Suivant » :

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

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

Les icdnes pour annuler une action: Annuler ou

Elles permettent de revenir en arriere .

TN . . L
L’icéne « modifier » : [

Elle permet de modifier une information.

Licone: (4

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

Lexis PolyOffice

m DONNFES ~ AGENDA  TACHES

MAW;; @
® \Vos notes ici :

Dossiers Récents Taches
Vs 10 derniers dossiers consuites Vostachesa7jours
)
2200002 ACCO JRS EN MONTAGNE DU COL @ = i (7] 3 o
Aujourdhui D de 3 - ) Avoir 690 Mestiches Mes demandes Alire
a o000 | VIS DE T S - ———
2200003 FIESTA. (sAs) @ 2 Hier | 2200004 | 7 VIES DE CHAT - ST PIERRE LAMER (S45) 6 Arnoncelégie
Aujourdhui  Drot dessecités = ooz | | &
e DMA| 2100133 | BIRD BOX (SARL)
MCGLD00T MCGILLJIMMY (M) C/MCGILL RHEA - VIES DE CHAT - ST PIERRE LAMER (545) . o :
ourd ivorce conten - - la Rosalie.
A Wi Divoree contentieux mj Factured! ires 689 Wz it e e >
2000005 FIESTALOCASAS) o : Hizr | 2200004 |7 VIES DE CHAT - STPIERRE LAMER (545] . 5 @
@ I ela part Rosalie,
Hier Dossier Client ) AnnulationFacture, 688 o : 20008 P @ .
2200007  SELARL PHARMACIE DUMARCHE (SELARL) @ : Hier | 22:00004 | 7 VIES DE CHAT - ST PIERRE LAMER (S45) o . el . z
Hier Droft cesseciétés - thonorai 20uz2 ® osale: @ £
rait des saciétés ) rﬁgrfiwiurun\fm . . @ FIESTALOCA [545) B 2
2000006  SELARL PHARMACIE DUMARCHE (SELARL) @t Hier | 2200004 | 7 VIES DE CHAT - 5T PIERRE LAMER [345) .
Hier Dossier Client o RecuReglement 687 . 20002 resalie. @
L ¢ @ s
CREERUNDOSSIER =+ CREERUNETACHE 4
& Agenda : 0 Alertes . 31
o Vendredi 21 Janvier 2022 Vos alertes 37 jours:
28711721 I Ds i il LE BINIOU CREPERIE BRETONNE @
o 20131 LEBIMIOL RANT CREPERIE BRETONNE (SARLI DC o
et I appel) - Mme Iréne Adler @
21.00106 | Adler Iréne (Mme) C/ -
votre prochain rende: s est le
Assemblée genérale extraordinaire
/12721 @ !
24 janvier 2022 2200002 | ACCOMPAGNATEURS EN MONTAGNE DU COUSERANS (SAS) -
@ VOIRIAGENDA o Fin de mandat (¢ :Mme Pipper Stark @
e e 2100029 | Le pars: ARLYDS -
— (commiss il ina CLAUDE >
N 21A00031 | AU BON PANIER - EPICERIE DE MAUROUX (SARLY DS o
|_sinificati ie i i -SARL Café Monet -

CREERUNEALERTE =+

- 2022 - Tous droits réserves. ) 0171724770 -assistance logiciel@lexisnexis.fr

ds | Contratd'abonnement | Mentic Politique de Confidentialité - Données Personnelles | Politique Cookies

Cette page d’accueil vous permet d’accéder rapidement a vos derniers dossiers consultés, vos derniers
documents produits dans vos dossiers, vos taches et alertes par le biais de widgets.

Vous pouvez accéder a un apercu de chaque élément avec I'icone @
L]

Vous pouvez également réaliser certaines actions avec I'icone §

Et enfin,avecle <4 vous pouvez créer des entrées en fonction du widget sélectionné.
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PAGE D’ACCUEIL — Le Widget « Dossiers Récents » 4

16.00008 | BONHEUR (SAS)
Droit des saciétis

Vos notes ici :

Dossiers Récents g

! . . Personne Resporsabl
Vos 10 derniers dossiers consultés -
Stéph GIRARDEAU

Mail: stephaneh
16.00008 BONHEUR (SAS) @ 3 . . Prochsi . Ounvr les thct
AuOUrd Ul Do des socictés ® 3| Cuvrir le dossier 3012720211 i d mandat(Vice présdant): M ASSGCSE2
| RiA
I AMRCC0001 MARCEAU (SAS) @ 3
Aujourd’hui Droit des socigtés *| Ouvrir le para F,I'-Eur
SYNTHESE REDACT
16B00132 A&B
h @ .
Hier Droit des sociétés . _
Ouvrir les assemblées Dossier 16.00008 - BONHEUR (SAS) - Droit des sociétés -
G.L LMO0O1 GUILLO MICHEL (EARL) @  Synthése
Hier Droit des sociétés - . EEEEE | s/sBONHEUR
, Ajouter un rendez-vous coe )
I HTLLO004  HOTEL MOLIERE (SAS) BIS @ Rubriques secondaires Tl
Hier Action o o Adracea
. 85
19.00051  WAYNE (SAS) @ 3 AJ-,uter unetiche
Hier Droit des socigtés ot -
I 12nnaca AALFMIARLIALIN AR - ﬁ? 21.00777-VANNES(SM)-Dmimee
CREER UN DOSSIER +

Depuis ce widget, vous pouvez :

- AGE Création simplifiée d'une tache x
Nathalie MARNIER [NAT] AGOA B "e"““"
o Prévisualiser les informations importantes dossier @ :
Ouvrir un dossier via le lien hypertexte ou le menu —
. . r
« ouvrir le dossier » 9 e oo :
Filtres Parapheur du dossier 16.00008 - BONHEUR (SAS)
e Ouvrir la liste des assemblées = e e
. . A, &
o Ajouter un rendez-vous concernant le dossier . -
. " i O [w] weeeon

ANNULER

el e—

e Ajouter une tache dans le dossier

+ Vous pouvez également passer a la phase de création de

CREERUN DOSSIER dossier depuis le bouton prévu a cet effet.
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PAGE D’ACCUEIL — Le Widget « Documents récents » 5

Vos notes ici :

9 Cuvrir le document fo

Lettre de convocation des associés an -
28710721 | 2100777 | VAMNES {SAS)

Cuvrir dans le parapheur

| ]
Feuille de présence ASSEMBLEE GENERALE ORDIMAIRE ANNUELLE du... a . H ro
28/10/21 | 2100777 | VANNES {SAS) - Partazer le document o -7
Rapport de gestion @ H . fc
2810/21 | 2100777 | VANNES (SAS) - Dupliguer le document - o

Renommer le document™ tt

¥
o

@ Rapport de gestion B
28M10/21 | 2100777 | VAMNES [SAS)

Statuts de société an ! Ajouter une tiche
28/10v21| 2100777 | VANNES {SAS) o ; u
L]

.

Statuts de société par actions simplifiée - Ajouterune alerte -

28/10/21 | 20000132 | " LEBIMIOU " REETAURANT CREPERIE ERETONME (SARL) F5 S.

= Mencdes semchal Ao Barma Nealet de cfrnlotinme NEcalaglinm d=Ffrrdadin

Depuis ce widget, vous pouvez voir les 10 derniers documents qui ont été rédigés et prévisualiser les
documentsvia @

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

- . . . . . 7’
e : Vous pouvez aussi cliquer sur ce bouton et obtenir les fonctionnalités du parapheur.
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PAGE D’ACCUEIL — Le Widget « Taches »

Demande De RDV e 1 [N
Taches MRCC0001 | MARCEAU (SARL) VOS notes ici :
- ‘0 . Quvrir 12 tiche
Vos taches a 7 jours
Date d'échéance Priorité Statut
o > a 10/11/2020 Basse Nouveau
Mes tiches Mes demandes Alire Nature
Téléphone
o Demande de RDV .
10/11/20 @ . FE—
RJA| MRCCO0001 | MARCEAU (SARL) - Ferrintinn
i "une tiche "Télé ) Y1 aere i
. Gestion Collaborative @ @ Traitement d'une tache "Téléphone Aficher 'hi
Ouvrir la tache : , ,
Mes demandes (7) Dossier MARCEAU (SARL) Création simplifiée d'une tiche x
| L. Alire(0)
Transférer 3 v Mesalertes (13] Créépar Jacauot Raphaele le 10/11/2020 Créer une ti
. Transmis par Jacquet Raphaelele 10/11/2020

Cléturer latiche ~ X ~
Accesrapide A Jacquot Raphaele
> Mesactions Dated'échéance mardi 10 novembre 2020 "
> Mesdossiers récents

CREERUNETACHE e

Echéance®
10/11/2020

Priorite”

Depuis ce widget, vous pouvez voir les taches que vous avez a réaliser pour
les 7 prochains jours, ainsi que celles que vous avez demandées et celles pour
lesquelles vous étes en copie pour lecture. —
Vous pouvez :

o Prévisualiser les taches via l'icone <@

*

Ouvrir une tache via le lien hypertexte ou le menu « ouvrir la tiche » &

Cette icone permet également d’effectuer des actions rapides selon I'onglet dans lequel vous étes comme
: transférer une tache ou la cloturer.

e Créer une nouvelle tiche via le bouton [RelE 10N =P el

@ LexisNexis:




PAGE D’ACCUEIL — Le Widget « Agenda »
w 2'm : 2 e Crvrir le rendez-vous Vos notes ici :
- o Suporimer le rendez-vous - S

1500 AGO- ASSEMBLEE GENERLALE ORDINAIRE
1700 SALLE COUSTEAU

Création simplifiée de rendez-vous X

e ————
(_ Créerunrdvavancg )

~
Libeh
Satsir gu maximum 900 caractéres
Date & Heure de début
04/11/2021 11:00 E
Date & Heure de fin™

MNATHALIE MARNIER [NMA] <

ANNULER VALIDER

@ LexisNexis:

S . _

Ce widget vous permet de voir les événements prévus a votre agenda le jour méme.
). * . . . .
Al'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

. - T
I ]
| Ouvrir Fagenda )

Vous pouvez également CREERUNEVENEMENT == Cela vous permettra de
créer rapidement un rendez vous ou d’accéder a I’écran de saisie classique d’un

rendez-vous. i Créer un rdv avancé )




PAGE D’ACCUEIL — Le Widget « Alertes »

15.00007 | Fiat Lux Détective (EURL)

Vos notes ici :

Fin De La Période D'essai De Mme Annie Le...

Alertes ° Marquer comme " Fait " H Ouvrir I'alerte
27 | Date dealerte Dated'échéance
" AV
Vos alertes a 7 jours Reporter I'alerte : 11012010 25/01/2010 o
H
Ouvrir l'alerte e
) Fin de la période d'essai de Mme Annie Lemoine
11/01/10 ) . @ = Alertes.
15.00007 | Fiat Lux Détective (EURL)
Description
28/13/15 Pour information a ) i i Finde la période d'essai de Mme Annie Lemoine
15.00014 | AU TRES BOM POISSOM (SARL) - Alerte-Findela pél’lDﬂE d'essai de Mme Ani
Pour information Personnes Associées
21/03/16 | @
14800008 | BONHEUR (SARL) Créépar Jacquot Raphaele le 20/05/2019 De:  JacquotRaphaele
‘ Mail : Raphaele jacquot@Lexisnexis.fr }
o . - T " A |
01/09/16 | Veuillez faire la det:llaratlon 2777" des revenus versés dans |... @ Transmispar Jacquot Raphasle le 20/05/201% Vers:  Jacquot Raphaole |
16A00097 | BookFace (SA) Mail : Raphaele jacquot@Lexisnexis.fr |
. L. . A Jacquot Raphaele !
23/12/16 | Fin de mandat (Président) : M. Doudou ANTILLAIS @
16A00097 | BookFace (SA) ) 3 i
Datede I'alerte lundi 11/01/2010 Dossier 15.00007 - Fiat Lu Crdation skmpliiée d'une alerte X
CREER UNE ALERTE E Dated'échéance lundi 25/01/2010 Créer une alerte avancée
Alerte”® | Finde |z période d'essai de Mme Annie Lemoine . e
Document Po—
1011172020

Depuis ce widget, vous pouvez voir les alertes que vous avez a 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 :

o Prévisualiser les alertes via I'icone <@

L]
. . . . ~ -
Ouvrir une alerte via le lien hypertexte ou le menu « ouvrir la tache » #
Cette icone permet également d’effectuer des actions rapides : marquer comme « fait » ou reporter une

alerte.

e Créer une nouvelle alerte via le bouton [eES NN S &

@ LexisNexis:




VOS ACTIONS RAPIDES

H

eFoRMaTIONLPA \ /33

Vos actions rapides Vos actions rapides
Vos notes ici :
B B e
i Dossiers Documents Personnes 5 @

Dossiers Documents | Personnes

B B I—
Dussiers Dossiers
Favoris Récents
—

7 . o Vos 20 derniers documents consultés
Alire Vos 20 derniers dossiers consultés
@ Procés-verbal de 'AGOA - Projet de résolution @ !
21.005%% TELEPHONE (SAS) a ! Aujourdhui | 2100599 | TELEPHONE (SAS) .

Aujourdhii - Droit des sociétés
Rapport spécial du Président sur les convention..
: @
I 2100777 VANNES (SAS) @ 3 =] Aujourdhui | 2100599 | TELEPHONE (S45)

Hier Diroit des sociétés

ses

= Mearde ekl An BACAR Neaint de cirnbobian

) vannes X

Vos actions rapides
(Couvrirlafiche )

x
Dossiers | Documents | Personnes e

L]
@ Ouyrir lafiche personne 2

Siren: 123234 567

Vos 20 derniéres personnes consultées
Siret: 123234 567 00098

(&) TELEPHONE | sas @ % ille &RCS: e, .
J_T Ville &RCS: 123234 567 RCS VANNES Enviover un e-mail
Tl: Nanrenseigné . !
a Mall: nathalie marnier glexisnexts fr Adresse: RUEDUMARCHE AUPOISSON I
(F) AUDITEURS ASSOCIES COMML.. | @ Code postal : 56000
Tél: Non renseigng. Ville: VANNES
Meail: nathaliemarnier@lexisnexis.fr Mail: nathalie.marnier@lexisnexis.fr &
(%) ASYMETRIE | saRL @ F TL: Non renseiané e
. N . . . )
Pour accéder a vos actions rapldes, CllqueZ sur un menu s ouvre.

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

Vous pouvez consulter vos 20 derniers documents et retrouver les mémes fonctionnalités que sur le widget
« Documents Récents ».
Vous pouvez aussi choisir 'onglet « Personnes ».

Vous aurez alors le choix en allant sur “@® d’ouvrir une fiche résumée sur laquelle vous aurez accés au
numeéro de téléphone et la possibilité d’envoyer un mail a cette personne.

L]
¢ vous permettra d’ouvrir la fiche personne classique et d’envoyer un mail a cette personne.

" LexisNexis:




DOSSIER JUDICIAIRE — Création du dossier

10

%]
a2

Lexis PolyOffice

o 0 003338 AGENDA
N

3 coractdres minimum MEALLIER Clémence L)
> caracteres minimur O\ @MEALLIER_LPO . HH
TACHES FINANCES ANALYSES ASSEMBLEES E-BARREAU @

‘ DOSSIERS | PERSONNES PARAPHEURS JURIDICTIONS PROCESSUS EVENEMENTS DECLARATIONS REVENUS CRM/MAILING

Flitres Liste des dossiers
| Mesdossiersrécents ®| |Encours @)
Tous types de dossier v
[ Favoris o -
M4 @ M 20 v  résultats par page
Tous les responsables v
O Favoris Code Nom 1 Type
Tous les collaborateurs v
O 21.00014 BOISSERIE (SARL) Droit des sociétés
Tous les autres réles v
O 21.00013 BOITE (SARL) Droit des sociétés
Encours
Plus de filtres Appliquer O 21.00003 DUPONT Odette (Mme) Dossier de procédu
O 21.00004 DUPONT Odette (Mme) Appel
Acces rapide [m] 21.00009 ENTREPRISE (SAS) Bail commercial (Ré
Mes actions O 21.00007 GLAGLACES (SAS) Droit des sociétés
Mes dossiers récents
Mes dossiers favaris L] 1.00016 GUDULE (SAR Droit des sociétés
] 21.00005 JEAN Jean (M) Dossier de procédu
O 21.00017 JUJUBE (SARL) Droit des sociétés
m 21 00m8 WINIRFI | F(SARI Dirnit dac cnridtéc

Pour créer un nouveau dossier :

o Dans I'onglet el sélectionnezj DOSSIERS L
b

e Cliquez sur I'icbne Nouveau

eg@ a

1-17 sur 17 résultats

Crééle Resp Col Clature
02/11/2019 CME 31/12 Formalités @
21/10/2021 CME 381/12) Formalités @

Création d'un nouveau dossier - Choix du type de dossier

Type +

Divorce sur acceptation du principe de la rupture du mariage
Droit des sociétés
Droit Social

Fonds de commerce

= . _

e Sélectionnez ensuite le type de dossier désiré dans la liste et

cliquez sur le bouton en bas a droite de la fenétre.

@ LexisNexis:
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DOSSIER JUDICIAIRE — Personne(s) 11

o Vos notes ici :

Filtres

® Active O Inactive
Liste des personnes

| Nom de la personne |
Active

Société, entreprise, associ... ¥ e |} =

[ Favoris " .
Forme Nom & Codi Aputer une mmmne myﬂme

| Ville | SAS ADAN 4500 )

Ajouter une personne morale manuellement

M admin

Plus de filfres Appliquer Ajouter une personne morale via son SIRET
SAS ASYMETRIE 890(C
SARL ASYMETRIE 69002 LYON
SARL AU CHEVAL BLANC vierzon-18100
SAS AU FLODOR 76000 ROUEN e
M AVOILLE Bachar 20213 SORBO OCAGNANO
M BARMAN Luc
M BLOMET Christian 75006 PARIS
SARL BRISTOL 59000 LILLE
- O 2 3 4 5 6 7 (»)M 10 v résultats par page 1- 10 sur 69 résultats

. DONNEES J PERSONNES L . o )
Sur la liste des personnes v vous pouvez faire une recherche a I'aide du filtre pour

vérifier si la personne est déja présente dans la base de données.

Si la personne existe déja, sélectionnez-la grace au bouton | chois

Sinon, utiliser le bouton L% 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 I'INSEE).

@ LexisNexis:




DOSSIER JUDICIAIRE — Personne(s) 12

M. LECLIENT Frangois

o Vos notes ici :

Prénom | Francois }|
Nom d'usage * [LECLIENT | M. LECLIENT Frangois
Profession ‘ )—’
Adresse Téléphones Nationalité | francaise v
Postale v (O AFNOR @ Classique Domicile v
Naissance
Rue |12 rue de la charite Burean ]

Portable 1 = Date |01/01/1980 [] Emancipé e
i Code postal | 69003 Ville |LYON
codepostal [s002 ] vie sistanic) ' postal (69009 ] \ ~

Département | Recherct [
Pays |Recherchez | Internet P cherchez e
Pays ‘FRANCE [
Adresse messagerie 1 v
Adresse messagerie 2 v
Site web 1 =} Situation familiale | célibataire v
Commentaire
M. LECLIENT Frangois
e =
Type formule Formule
INTROLETTRE Monsieur,

ﬂPOLITESSE HVeuiIlezagréer, jeur, mes jons distniguées| m

Renseignez les données générales du client.

Rajoutez les données secondaires du client (celles-ci seront différentes selon si c’est une personne physique ou une
personne morale).

Vous pouvez également personnaliser les formules d’introduction et de politesse qui apparaitront sur les courriers
que vous adresserez a ce client, puis cliquez sur pour valider la saisie.

@
@
(3
@ LexisNexis:




DOSSIER JUDICIAIRE — La coéte du dossier 13

Création d'un nouveau dossier Dossier de procédure \/os notes ici :

McGill Jimmy ‘ @

Numéro du dossier™ | MCGLOQ01

McGill Jimmy (M.) ‘

Client™

Nom du dossier ™

Site |Sélectionner v o

Juridiction |TJ Paris

Instance™ | Fond

Collzborateurs™

L)
Type Nem *t % Défaut
lResponsabIe v i MANICOM DAVID 0,00
M4 @ b M 10 v résultats par page 1-1sur 1résultats

s champs suivis d'un " * " sont obligatoires. ‘(I Précédent | Annuler

o Cette fenétre vous propose un numéro de dossier et vous permet de nommer votre dossier. C’est aussi ici que
vous pourrez renseigner la juridiction et I'instance correspondante (dans notre exemple « Fond »).

9 Renseignez le « Responsable du dossier » qui sera I'un des associés du cabinet puis le ou les collaborateurs
travaillant sur le dossier et validez 2

Cliquez sur en bas a droite pour finaliser la création de votre dossier.

@ LexisNexis:




DOSSIER JUDICIAIRE — La page d’accueil

14

i} MCGLO001- MCGILL JIMMY (M.) C/ MCGILL RHEA- DIVORCE CONTENTIEUX
ENDEMANDE

Menududossier

PROCHAINE AUDIENCE PROCHAINRDV PROCHAINE ALERTE

21/01/202 vV 24012022 vV

Instance active: f ': Aufond :\

Juridiction : CaParks
T

Parties intervenantes

Clients (1] sélectionner les dients uridiques
0 [CLI] MeGill immy | M.

7 | Adresge: 2ruedu pasic 5019 PARLS

Adversaires [] Tout sélectionner

O [40V] Mol thea | Mme

Adresze: 54 e dupisic

Autres Intervenants [ Toutsélectionner

v

Tout déplier

v

[

FINANCES /)
Facturatle HT

Derniers documents consultés

& Facture d'abonnement n° FC20220647

18002

Eﬂj] Courrier Général 3 Mme Vilanelle Comer (avocat)

LT

Eﬂ Courrier Général 3 M. Jimmy McGll (client juridique)

LT

Facture d'sbonnement n° FC20210619

il

Facture d'abonnement n° FC20210584
Eﬂj] v
Collaborateurs

MANICOM[DMA]
Respansable | 0

0000¢ W

N - B

Vos notes ici :

AVERTISSEMENT & X%

Cliquer suricsne * crayon * pour gjouter un avertissement.

Notes o

Afin de faciliter I'accés aux informations relatives a vos dossiers judiciaires et votre mise en action, une
nouvelle page d’accueil de votre dossier est disponible.

@ LexisNexis:

Visualisez vos prochains rendez-vous, alertes et audiences liés a I'instance active.

Cliquez et découvrez le détail de I’'événement mais aussi tous les événements du jour.

La page d’accueil d’'un dossier judiciaire affiche I'état financier du dossier. Vous accédez facilement au
facturable et aux alertes relatives aux possibles factures impayées ou retards de paiement.



DOSSIER JUDICIAIRE — La page d’accueil

ﬁ MCGLO0D1- MCGILLJIMMY (M.} C/ MCGILL RHEA- DIVORCE CONTENTIEUX
ENDEMANDE

Menu dudossier v

PROCHAINRDV e

24002022 vV

PROCHAINE AUDIENCE PROCHAINE ALERTE

2002022 vV

Instance active: ,é) ( Aufond ) o

Parties intervenantes
Clients 1] sélectionner esclentsuridioues
0 cLI] MeGillJimmy | M.

67 | Acdresse: 24 rue dupalis T3017 PARIS

Adversaires (7] Toutséledionner

O [10V] MetilRbea | Mme

Acrespe: 4 ruedupaiz T019PARIS

Autres Intervenants [ ] Toutsélectioner

v

9 Tout déplier

FINANCES /A
Factursble HT

Derniers documents consultés

H] F?L:lu:e;dabmnenmtn FC20220647

1802

Courrier Général 3 Mme Vilanelle Comer (avocat)
) s

1302

Courrier Gé&néral 3 M. Jimmy McGll(client juridique)
ﬂ 1302

Facture d'abonnement r° FC20210619

prlivipil

Facture d'abonnement r° FC20210584
W
Collaborateurs

MANICOM[DMA]

Responssble | 0%

00006V

-

Vos notes ici :

AVERTISSEMENT ¢ X

Cliguer surliofng " crayon * pour gjouter un avertissemant.

Notes °

Accéder a l'instance active. Elle détermine la partie rédaction et facturation dans le dossier. Vous pouvez modifier
o I'instance active via I'icone crayon d’édition. Cliquez sur I'une d’entre elles et visualisez les juridictions et les parties
intervenantes pour consultation et prise de contact. Visualisez vos prochains rendez-vous, alertes et audiences liés a

I'instance active.

9 Cliquez sur « Tout déplier » pour afficher I'ensemble des parties intervenantes (clients comme adversaires) de votre
instance et les contacter via le raccourci en bout de ligne du contact.

@ LexisNexis:

Cliquez et découvrez le détail du prochain RDV dans ce dossier.
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ﬂf MCGLO001- MCGILL JIMMY (M.} C/ MCGILL RHEA- DIVORCE CONTENTIEUX
ENDEMANDE

Menududossier

PROCHAINE AUDIENCE PROCHAINRDV

21/01/202 vV 24012022 vV

Instance active: f ( Aufond :\

Juridiction : CAParis
o

Parties intervenantes
Clients [7] sélectionner lesdients uridiques

0 U] MeGillJimmy | M.

7| Mdresze: M

Adversaires [] Tout électionner

O [£00] el hea | Mme

Mdresge: S ruedupasic.

Autres Intervenants [ Toutsélectionner

menu.

PROCHAINE ALERTE
v

Tout déplier

[

1R

FINANCES /\
Facturanle HT

Derniers documents consultés

& Facture d'abonnement n° FC20220647

JERT)

Courrier Général 3 Mme Vilanelle Comer (avocat)
) o

1z

Courrier Général & M. Jimmy McGill {client juridique)
ﬂ 1z

Facture d'abonnement n° FC20210619

e

acture d'abonnement n° FC20210584
HZ] Tl
Collaborateurs

MANICOM[DMA]

Respanszhie | 0%

0000€ WV

VRFAY ...

Vos notes ici :

AVERTISSEMENT g %

Cliquer sur'ic8ne * crayon * pour gjouter un avertissement.

Notes o

Retrouvez les derniers documents consultés par I'ensemble des collaborateurs du dossier. ldentifiez
rapidement les documents actifs. Pour chacun des documents, accédez aux raccourcis et actions rapides via le

e Via le bloc «collaborateurs», gérez et identifiez les collaborateurs déclarés et en actions sur le dossier. Depuis
le menu, affectez une tache et contactez un collaborateur.

@ LexisNexis:

les pour mieux vous organiser.

Ajoutez un avertissement au dossier. Ce bloc reprend le commentaire précédemment saisi dans le champ
«alerte dossier ».Ajoutez des notes et priorisez
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MCGL0001- MCGILL JIMMY (M.) ¢/ MCGILL RHEA- DIVORCE CONTENTIEUX -
v OURS
i} ENDEMANDE % ik

Vos notes ici :

A
Menududossier e ENCOURS J

PROCHAINE AUDIENCE PROCHAINRDV PROCHAINE ALERTE FINANCES /A AVERTISSEMENT
2000202 Vv /0202 Vv v Fcturstle T 00006 Vv Cliguer sur et erayon” poural o
. ' A . .
(R ¢ (utond ) Derniers documents consultés @
Notes |1}
Juridiction: CAParis & Facture d'abonnement n° FC20220647 @ !
TR0 182 o

@ Courrier Général 3 Mme Vilanelle Comer (avocat) @ ! pourajo

130y .

Partiesintervenantes Tout déglier E] Courrier Général 3 M. Jimmy McGill (dient juridique) @ !

—  |[Huwm -

Clients 1] Sélectionner es dients juridiques HIPN i Facture dahonnementn® FC2021019 @

b

[ U] meGilsimmy | M Vv gy Fcredabomenentr 0210584 @ !
- Adresze: 34 ruedu pasi 9 PARIS N WAL =
Adversaires [ Tout sélectionner HIPN Collaborateurs 9

O [ADV] McGill hea | Mme v MANICOM[DMA] .

H e i

Autres Intervenants [ ] Toutsectionner H

o En haut de page d’accueil, dépliez le volet associé a votre dossier judiciaire afin de pouvoir modifier le numéro,
le nom de dossier, ou cocher la spécificité du dossier de postulation.

Pour un meilleur suivi, positionnez et affichez I’état de votre dossier: en cours, archivable, archivé, interne ...
Archiver le dossier avec les informations d’archive

e Retrouvez le menu d’acces aux différentes instances et parties du dossier, aux pieces.

@ LexisNexis:
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‘ DOSSIER ‘ REDACTION PARAPHEUR  AGENDA  TACHES FINANCES  EVENEMENTS PROCESSUS  EBARREAU 9

Dossier MCGL0001 - McGill Jimmy (M.) C/ McGill Rhea - Divorce contentieux s M
Menudu Dossier
Sonthize dosier Instance Sane Instance v i
cote
Formies
M”;‘:’"" U M. MeGill immy Appeiant 34 rug dupalals 75015 PARIS A
Semslnstance- Appel CIF M.McGill Jimmy 24 rue du palais 75019 PARIS
ST Sans Instance: Chambre Réle:
Acces rapide
IR capak 34 quel ds Orfhures 75035 PARIS
s setions
Mesdosiesricants
Vs dosisrstavors v
Etat dvancement |5
Mémo [}

8contacter uniquementar el

Colzborsteurs* .
&
Type Nom

* Défaut

Responsable: MANICOM DAVID 000 i3

M Q > n o [10 v | résuitatsparpege 1- 1500 1 résultats
Interlocuteurs
Nem Tipe @ Adresse messagerie
Mme Carol Danvers Huissier 0678565467 dmanicom@ladnadsir
Mrme Marge Bouvier Client Facturé 0939369835 e e e aree
Mme Rhea MeGil Adversaire 0678565467 dmanicom@ladnadsir
Mme Vilanelle Comer Awocat 0678565467

dmanicom@lexisnedsc

25 chams sivis 'un” * *san obligatoires.

Précident m\ Annuler
Voici la synthése du dossier permanent.

En haut a gauche, sous la rubrique «Menu du Dossier », vous avez acces a toutes les rubriques concernant les
informations de votre dossier (rubriques secondaires, cOte, instances, etc.).
et de suivi relatifs a votre dossier (rédaction d’actes, finances, parapheur, agenda, taches...).

Sur la fiche principale du dossier permanent se trouvent toutes les informations essentielles concernant votre

e Sur la droite du dossier permanent les différents menus vous permettent d’accéder aux éléments de production
e dossier (Client, collaborateurs travaillant sur le dossier, mémo, interlocuteurs épinglés).

@ LexisNexis:
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=
|Dcsslzﬁ ‘ REDACTION  PARAPHEUR  AGENDA  TACHES  FINANCES  EVENEMENTS  PROCESSUS  ERARREAU L
Vos notes ici :
e MCGL0O01 - McGill Jimmy (M.) C/ McGill Rhea - Divorce contentieux Action v
fenu du Dossier
Snthésed dsir Nemdudossr* |Mncimimw[wcm:ﬁi|mm Codedusser
Résumé
e ] e 3
Rubriguessecondsires

Farmes Date decréation” | 27/05/2020 il Detedemadification
- e
siond Site | Toussites v Etat

Instance - Agpel
el g Mémo- | & contacter uniguement par tel (] Dossieren postulation
4
rds rapide
Collsboratears . ® Dossizren demande
esacions 4 O Dossrendefense
Mes dossiers récents.
Mes dssiers favris Tipe Nom % Défaut
Responsatle MANICOMDAVID 000 i
WA @ (] 10 v résultats per page 1-15ur Lrésultats
Ocouitation dudossier )

Leschungs i " son e < pracktnt | | st > Annuler

Dassier MCGLO001 - McGill Jimmy (M.) C/ McGill Rhea - Divorce contentieux
o La « Cote » du dossier vous permet de : e PO ‘
- /A

* Modifier le nom, le numéro ou les responsables 9

du dossier. P st [Ercoms =
* Indiquer si votre dossier est en postulation. —
* Indiquer si vous étes en demande ou en s

Données|iées au dossier

défense dans ce dossier. s e e

. . Mes dossiersfavoris DATCONT Date du contrat

* Occulter un dossier afin de le rendre . e
confidentiel et accessible qu’a certains uan —

utilisateurs.

Les « Rubriques secondaires » permettent : d’ajouter une alerte dossier (avertissement), de gérer I'archivage ou
de remplir des thémes pour retrouver des dossiers par cet intermédiaire par la suite.

@ LexisNexis:
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Dossier MCGL0001 - McGill Jimmy (M.) C/ McGill Rhea - Divorce contentieux
. Vos notes ici :
Menu du Dossier Liste des parties et intervenants - Au fond
Aufond
-
: Editinne v Action v Av v
Pidces = Editions v - | B
Sen ;i Adversaire Y
i A
Acce id 4 DCLJ M. McGill Jimmy 34 rue du palais 750 [ Auxiliaire de justice w
cces raplde Co-intervenant Ll
34 rue de Springfield Envoie-mail .
Mes actions OcLr Mme Bouvier Marge NANTERR: &f Tiers
Mes dossiers récents Apporteur externe v
Mes dosslers favoris . -
Adversaires
- A
4 DAD\I Mme McGill Rhea 54 rue du palais 75019 PARIS d m
D MmeC Vitanell A " 35 rue du bord de mer 97127 LA L
AVT me Comer Vilanelle wvoca DESIRADE 4 M
DHUI Mme Danvers Carol Huissier 75 rue des planétes 70000 VESOUL ;:& u] v
Instance
- A
4 [JINST Aufond Chambre : Réle: (d
[JUR ) Paris Parvis du Tribunal de Paris 75859 m
PARIS cedex 17 V]
=

Pour compléter les différentes parties de votre dossier, vous devez aller sur le menu « Parties intervenantes »
de votre instance « Référé ».

Afin d’ajouter les différentes parties, il suffit d’utiliser le bouton | ¢ ¥ ' en ayant pris le soin, préalablement de
vous positionner au bon endroit pour attacher les différentes fiches.

Le bouton | Aciion v permet d'imprimer le dossier complet.

Le bouton |Editions ¥ permet de rédiger un lettre, un fax, un mémo ou encore un email au(x)
destinataire(s) préalablement sélectionné(s).

L'icone M ¥ permet d’ajouter une autre instance ou un appel.

" LexisNexis®
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Dossier

Menu du Dossier
Aufond

Parties Intervenantes

Sans Instance - Appel

Accés rapide

Mes actions
 Mes dossiers récents
Mes dossiers favoris

Dossier
Menu du Dossier
Au fond

Parties Intervenantes.

Sans Instance - Appel

Accés rapide

Mes actlons.
Mes dosslers récents
Mes dosslers favorls

MCGL0001 - McGill Jimmy (M.) C/ McGill Rhea - Divorce contentieux

Liste des piéces de |'instance 'Au fond'

Numéro Description Communication
1 carte identité 27/05/2020
»2 autre pigce 27/05/2020
3 passeport 27/05/2020
4 Livret de famille 27/05/2020
MCGL0001 - McGill Jimmy (M.) C/ McGill Rhea - Divorce contentieux T

Création / modification d'une piéce ou annexe

e Numéro
Libellé= | | I

Document Matrice* @ Du Bureau © Du Parapheur
Sélectionnezun  parcourir.

Sous-parapheurs

Conclusions

Correspondances
Déclarations
Factures

Lettre de mission

Malls envoyés

=l -
Instance
Aufond -1 2
Aufond =1
Aufond -1
Aufond =1

MCGLO001 - McGill Jimmy (M.) C/ McGill Rhea - Divorce contentieux
Impression du borderesau
BORDEREAU DE COMMUNICATION DE FIECES ¢ : 1
Impression
® Bordereau de communication

Instance

@ Instance en cours.

Paramatres

& Enregistrer la date de comumunication
[CIExempiaires identigues

_ & Lba

T Dernier berdarasu ' P gt

]

o Afin de réaliser le bordereau de communication de piéces dans votre dossier, allez dans le menu « Piéces » de votre

instance. Puis a I’aide du bouton

% v ajouter vos pieces (ou insérez des piéces manquantes).

e Pour créer la liste des pieces, il faut dans chaque enregistrement saisir le nom de la piece, sélectionner le document
scanné ou classé dans le parapheur et éventuellement indiquer si la piece avait fait I’'objet d’'une communication.
Entre chaque enregistrement, vous pouvez utiliser le bouton

pour ajouter une nouvelle piece et le

Vos notes ici :

bouton

e N . . BN . Tamponner les piéces
Ensuite il est possible de tamponner une ou plusieurs pieces via le bouton

e Et enfin, vous pouvez éditer le bordereau de communication de piéces via le bouton -

lorsque vous avez fini. | Enregistrer et nouveau |

@ LexisNexis:




DOSSIER JUDICIAIRE — Tampon numérique des piéces 22

MCGL0001 - McGill Jimmy (M.) C/ McGill Rhea - Divorce contentieux - Au fond VOS no teS ICI )

[ BTN ) Sélectionneruntampon b @ Apercu b @ Génération dudocument

(0] Piéces non communiguées ® Toutesles pigces o

Piéces disponibles
D Muméro Description Document disponible Date de communication
O 1 carte identité Oui 27/05/2020 A
O =2 autre pigce Qui 27/05/2020
O =21 passeport Oui 27/05/2020
O 22 Livret de famille Oui 27/05/2020

e e N ISP © Génération du document
MCOCGLOOO1 - McGill Jimmy (ML) C/ McoGill Rhea - Divorce contentieux - Au fond

N - Y © Apercu b € Generation du document

3 e T
2 s
- o e
e
Sdélectionner un tampon Sy e Oi23gggp
- Ty
Toenpons dispanibles: o e Y
Ly e
e e s o
&

- e—m
O tampon classigque T0rRAp,
012, <<ece,
34567994, (‘“««««
(@] tampRO 75000
@& Tamponner lapremiére page ) Tamponner toutes les pages

Sélectionner la position tampon
= Medifier la position du tampon  En haut a gauche v

En haut & gauche -

o Sélectionner les piéces a tamponner et cliquer sur | Sulvant >/

9 Choisir le tampon et I'endroit ol vous voulez tamponner puis | Suivant >

Visualisation du tamponnage et classement du fichier généré dans le parapheur puis Terminer pour
finaliser.

@ LexisNexis:




DOSSIER D’APPEL — Ajouter dans le dossier de 1% instance un appel o
(méme dossier)

M \j M ﬁ r . .
Ajouter une instance VOS nOteS ICI .

1ére Instance Appel d T un ap
Créer un dossier d'appel
— e wweanone (B .

MCGLO0001 - McGill Jimmy {M.) C/ McGill Rhea - Divorce contentieux o

Création d'un dossier d'appel

e
ypmecsion gt . pa—
Date de la décision B

Ville cour d'appel * | Entrez le texte de recherc.

Sélectionner les intervenants de premiére i itez t érer vers la 'appel. Penser a indiquer la qualité (Appelant/Intimé ...) :
acL) M. McGill Jimmy PARIS
CLF M. McGill Jimmy PARIS
4 ADV Mme McGill Rhea PARIS
AVT Mme Comer Vilanelle LA DESIRADE
HUI Mme Danvers Carol VESOUL
e Dossier MCGL0001 - McGill Jimmy (M.) C/ McGill Rhea - Divorce contentieux
| < Précédent | Créer Annuler ~ MenuduDossier Liste des parties et intervenants - Sans Instance
J > Aufond
* Sans Instance - Appel
=
C‘S_ tion des chales % verrou de sélection
Pigces Clients.
a Ocu M. McGill Jimmy App
Accés rapide Oecir M. McGill Jimmy
> Mes actions .
> Mes dossiers récents ooiaeslias
* Mes dossiers favoris 4 CJapv Mme McGill Rhea Inti
CavT Mme Comer Vilanelle Ave
OHu Mme Danvers Carol Hui
Instance
a [JinsT Sans Instance
Csur CA Paris

o Depuis votre dossier de 1% instance, cliquez sur I'icéne M ¥ représentant un tribunal en haut a droite de
I’écran de votre dossier et choisissez « Ajouter un appel ».

e Remplissez les données (notamment le type de décision, la ville de la Cour d’Appel et la date de la décision).

Vous pouvez décocher les parties que vous ne souhaitez pas importer en appel. Veillez aussi a choisir la qualité
de chaque partie pour l'appel.

e Puis cliquez sur le bouton

@ LexisNexis:
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Dossier

MCGL0001 - McGill Jimmy (M.) C/ McGill Rhea - Divorce contentieux

» Menudu Dossier

Vos notes ici :
Gestion des dates
> Aufond

' SansInstance - Appel
Parties Intervenantes Appelants (Mes dates importantes)

Pigces

Déclarationd'appel |03/01/2022 ﬁ e
Conclusion de 'appelant ]
Conclusion en réponse A appel incident ﬁ

Accés rapide

7 Mesactions
* Mesdossiers récents
7 Mesdossiers favorls

Intimés
Constitué Nom Constitution ign.décla.Appel Sign. i Conclusions intimés Appel incident Sign.concl.rép. Appel
Mme Comer Vilanelle (Mme McGill Rhea] O
M4 @ P M 10 v | résultats parpage 1-1sur 1 résultats
Partiesintervenantes
Constitué Nom Assignation Assignation Conclusions
M4 @ P M 10 v | résultats parpage

Aucun résultat 3 afficher

Les champs suivis d'un* * * sont obligatoires.

‘ Enregistrer ‘ Annuler
Le menu « Gestion des dates » vous permettra de compléter toutes les dates importantes liées a votre

appel et de générer un rétroplanning dans les événements de votre dossier. Les alertes seront transmises
au Responsable du dossier.

N’oubliez pas de renseigner toutes les « dates importantes », mais aussi les dates liées aux parties
e « Intimés ».

@ LexisNexis:




DOSSIER D’APPEL — Dupliquer les piéces de 1% instance dans

25
I'instance d’appel (méme dossier)

: —
Do MCGLO001 - McGill Jimmy (M.) C/ McGill Rhea - Divorce contentieux Vos notes ici :
2 MenuduDossier Liste des piéces de I'instance 'Sans Instance' 9
> Aufond
" Sans Instance - Appel -
Parties Intervenantes o L& v o
Gestion des dates
Numéro Description Communication Instance
Aucun enregistrement 3 afficher
Accésrapide
7 Mesactions
> Mesdossiers récents Dossier MCGLO0001 - McGill Jimmy (M.) C/ McGill Rhea - Divorce contentieux
7 Mes dossiers favors
~ Menu du Dossier Dupliquer des piéces vers l'instance 'Sans Instance'
> Aufond
7 Sans Instance - Appel
Bastiesinbe = Dupliguer des pigces depuis I'instance | Au fond
Gestion des dates eha b P on M
Pigces
MMuméro EI Description
1 O carte identite
Acceés rapide
-2 O autre pigce
* Mes actions
*  mesdossiers récents 3 O passeport
* Mes dossiers favoris
Dossier MCGLO001 - McGill Jimmy (M.) C/ McGill Rhea - Divorce contentieux
Menu du Dossier Liste des piaces de I'instance 'Sans Instance’ e
Autond
Sans Instance - Appel .
Parties Intervenantes Le ¥ - -
Gastion des dates
[pieces | Huméro Dascription Communication instance
1 carte identita 27/05/2020 Sans Instance [E% ~
Acchs rapide z passepart 27/05/2020 Sans Instance @A
. . N N , . . . .oy p
0 Il est possible de renseigner les pieces dans l'instance d’appel mais aussi de dupliquer les pieces de la 1°®

instance.

e Pour dupliquer les piéces de la 1¢ instance, il vous suffit de cliquer sur le bouton =¥ puis de sélectionner les
pieces désirées et cliquer sur le bouton

e Vous disposez ensuite de toutes les fonctionnalités liées au bordereau de communication de piéces comme
pour la 1° instance.

@ LexisNexis:




DOSSIER D’APPEL — Création du dossier a partir de la 1¢™ instance o
(nouveau dossier)

v| & v ¥
Ajouter une instance

Vos notes ici :

Ajouter un appel
Créer un dossier d'appel
YT
e MCGLOOO1T - McGill Jimmy (M.} C/ McGill Rhea - Divorce contentieux
[ — ton d- ter d-
apiintiny Creation d'un dossier d'appel
e
Sams tnemnce - Ampel 2ere Instance
instance concarnde par Fappel
i
Type de aécsion | Jugement =

PE-T] ML MGl Simmy PaRIS

cLF Mma Boanier Marge NANTERRE

Mme McGill Rhea PARIS

AT Mrma Caomer Wilanalle LA DESIRADE

sgQpoa@
[y

B Mrna Danvars Carsl wESOUL

Mumére du dossiar *

[ ————r—

Noam du dos:

site | Selectionner -

Collsboratsurs * &

e Créer

Depuis votre dossier de 1% instance, cliquez sur 'icéne fii v et choisissez « Créer un dossier d’appel ». Cela vous
permettra d’avoir un nouveau dossier dédié a I'appel.

Remplissez les données (notamment le type de décision, la ville de la Cour d’Appel et la date de la décision).
Sélectionnez les parties que vous souhaitez importer en appel en choisissant leur qualité.

Enfin, renseignez les informations de la céte du nouveau dossier (N°, Nom et responsables de dossiers), puis
cliquez sur le bouton

NB : dans votre nouveau dossier, vous pourrez gérer les dates liées a I'appel dans le menu « Gestion des dates », et
saisir les piéces du dossier (mais vous ne pourrez pas les dupliquer du dossier 1°' instance).

@ LexisNexis:
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Lexi S PO | yofﬁ ce Saisir 3 caractéres minimum Q JACQUOT Raphagle e

Vos notes ici :

@JACQUOT_LPO
0 DONNEES AGENDA TACHES FINANCES  E-BARREAU  ANALYSES @
~
m DOSSIERS ‘ PERSONNES ~ PARAPHEURS  JURIDICTIONS ~ PROCESSUS  EVENEMENTS DE%'E“;,RE’:IU‘S:’NS CRM/MAILING i
Filtres Liste des dossiers
8 4
Tous types de dossier v Création d'un nouveau dossier - Choix du type de dossier
[ Faveris
LI | @ L | 20 w résultats par page
Tous les responsables v
Favoris  Cod Nom T
Tous les collaborateurs v O averts ode v Lo Apports partiels d'actifs
€ Bail | (Rédactit

VI SR Création d'un nouveau dossier Appel alkcommeccial (R adcion)

Encours Cession de fond de commerce

Plus defiltres Client* ‘LE(LIENTFV’AH(D\S | w Qualite* | Selectionner = Sonsiitaion

Mumero du dossier~ —
Appelant - Contrats commerciaux
Nom du dossier ™ ‘LECLIENTFrEr\cms(MJ | Appelant intimé -

Acceés rapide Site | Sélectionner i Intimé

Juridiction | CAOrE Intimé appetant Divorce par consentement mutuel
. juridiction riéans

Mes actions Intimé sur appel

Mes dossiers réct Instance active | Appel sur Référé

Mes dossiers favc

provaqué Divorce sur acceptation du principe de Ia rupture du mariage

Partie intervenante

Collaberat=urs* . P v Dossier de procédure
E]
Type Nom + “ et PR @ 2 (»)(m 10 v | résultats par page
Responsable JACQUOTRaphatle 0,00 2
M4 @ »H 10 v | résultats parpage 1-1sur Lrésultats

Pour créer un nouveau dossier sans dossiers de 1ére instance:

Dans I'onglet Dmf_',":';s sélectionnezj DOSSIERS L

. . n =
Cliquez sur I'icbne Nouveau

Sélectionnez ensuite le type « Appel » puis cliquez sur le bouton | suivant >| et terminez la création du dossier.

Renseignez les caractéristiques du dossier d’Appel avant de cliquer sur le bouton

NB : vous retrouverez les mémes menus que dans un dossier créé depuis la 1 instance.

@ LexisNexis:
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LeXIS P0|y0fﬁce ir 3 caractéres minimum Q JACQﬁE&%?i?; e VOS notes iCi N
0 AGENDA TACHES FINANCES E-BARREAU  ANALYSES @
O
‘ DOSSIERS ‘ PERSONNES ~ PARAPHEURS  JURIDICTIONS ~ PROCESSUS  EVENEMENTS DE%'E“;,RE’:IU‘S:’NS CRM/MAILING i

Filtres Liste oiers

N
Nom ou code dossier En cours

Tous types de dossier v e

& U

[ Faveris
LRI @ > 20 v résultats par page 1-10sur 10 résultats
Tous les responsables v
O Favoris Code Nom 1 Type Crééle Resp Col  Clature
Tous les collaborateurs v
O 2000011 5QB AVOCATS (SELARL) Droit des sociétés 06/11/2020 RIA Formalites | [l
Tous les autres réles v
Pencours O 20.00004 LECLIENT Frangois (M.) Appel T - =
Plus defiltres Appliquer O 18.00141 LECLIENT/LADVERSAIRE Dossier de procédure Création d'un nouveau dossier - Choix du type de dossier
O 2000003 LECLIENT/LADVERSAIRE Appel Type
Accés rapide O 2000009 M.MARTIN Jean C/ Mme DUPOND Marie Dossier de procédure Apports partiels d'actifs
Mes actions O 2000001 MICHAUD Jean-Smith (M.) Consultation Bail commercial (Rédaction)
Mes dossiers récents
Mes dossiers favoris m 2000005 Test Association [Associat.) - Aporo 2020 Action Contrals commerciaux

Droit Social

Fonds de commerce
Fuslon absorption

Fusion création

Pour créer un nouveau dossier : « <@ > s 10 v cesunats parpage

o Dans I'onglet DO"'!':'EE' sélectionnezJ DOSSIERS L
9 Cliquez sur I'icbne Nouveau

e Sélectionnez ensuite le type de dossier désiré dans la liste et

cliquez sur le bouton en bas a droite de la fenétre .
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{2 ] . .
0 D0 [N4=38 AGENDA  TACHES  FINANCES ~ ANALYSES  ASSEMBLEES  E-BARREAU Vos notes ici :
N

LT[

DOSSIERS | PERSONNES ‘ PARAPHEURS JURIDICTIONS PROCESSUS EVENEMENTS DECLARATIONS REVENUS CRM/MAILING

Filtres o Liste des personnes
Active Société, entreprise, association e

® Active O Inactive
e
Société, entreprise, associat... v Ajouter une personne morale manuellement
Forme Nom ¢ Code postal Ville
O Favoris Ajouter une personne morale via son SIRET
136 GESTION ["Choisir |
Pus de filtres e SARL BOISSERIE 23450 FRESSELINES Choisir
SARL BOITE 67000 STRASBOURG Choisir
. SELARL CABINET BOISSIERE AVOCATS 34000 MONTPELLIER Choisir
Accés rapide
Mes actions SAS ENTREPRISE Choisir
Mes dossiers récents
Mes dossiers favoris EXADEX 34080 MONTPELLIER Choisir
SAS GLAGLACES 56000 VANNES Choisir
SARL GUDULE 75011 PARIS Choisir
SARL JEAN-CHARLES HOUVERT SOCIETE DE COMMISSAIRE AUX COMPTES 34090 MONTPELLIER Choisir
SARL JUJUBE 34070 MONTPELLIER Choisir
SARL JUJUBELLE 34000 MONTPELLIER Choisir
_ DONNEES CERSONNES L ) o )
Sur la liste des personnes “ > J vous pouvez faire une recherche a I'aide du filtre

pour vérifier si la société est déja présente dans la base de données.

Si la société existe déja, sélectionnez-la grace au bouton: | chois
L™

Sinon utilisez le bouton L% pour la créer (si la société est immatriculée, vous pouvez choisir via son
SIRET pour que le logiciel remplisse la fiche avec les informations qu’il aura trouvé sur le site de I'INSEE).
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DOSSIER JURIDIQUE — Coordonnées 30

Persomms SARLASYMETRIE Vos notes ici :
Immatriculztion o Forme | SARL v Sigle |
Mailing S CRM

Dénomination® | ASYMETRIE

Formules

Interlocuteurs Capital 1500000 | € v Clature | 31/12 ]
Dossiers connectés

Accés rapide
 Mes actions Adresse Téléphones
» Mes dossiers récents.
> Mes dossiers favoris Postale v O AFNOR ® Classique Domicile v | |
_ Bureau A | |
Rue |12 ruedelaMonnaie
Portable 1 v | |
. Assistant| | |
Codepostal | 69002 ville | LvoN ‘ gatic) M
Pays | Recherchez ‘ Internet
Adresse messagerie 1 L4 | |
Adresse messagerie 2 L4 | |
Site web 1 L | |

Commentaire

Groupes v

lx Précédent Jl Suivant J

o Saisissez les informations relatives a 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).

9 Cette liste d’adresses vous permet de renseigner d’autres adresses comme une adresse fiscale, un
établissement principal, I'adresse du greffe, etc.
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DOSSIER JURIDIQUE — Immatriculation 31

SARL ASYMETRIE Vos notes ici :

Personne

Coordonnées

SIREM | 123456789 SIRET | 12345678% 00012 x

Mailing/ CRM Ville RCS | o | N°RCS ‘ 123 456 789 RCS LYON

Formules

Interlocuteurs e jon greffe | |

Dassiers connectés
Accés rapide Objetsocial | Producteur et réalisation de courts et longs métrages pour le cinéma

 Mes actions
7 Mesdossiers récents

# Mes dossiers favoris Code NAF 2

Activité principale | Production de films pour le cinéma

Activité
secondaire

Représentant légal M. GAUGE Anthony ﬁ’ Fonction |Gérant

e Ajouter un nouveau représentant légal

Les champs suivis d'un ™ * * sont obligatoires.

[< pricédert | [ suvant > (4]

o Remplissez ici les informations concernant I'immatriculation de la société.
9 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
fenétre.

0 Une fois les données de votre société renseignées, cliquez sur le bouton
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DOSSIER JURIDIQUE — Céte du dossier

KV

Création d'un nouveau dossier Droit des sociétés Vos notes ici :

Société Société ou personne | ASYMETRIE

Muméro du dossier * | 2000125 ‘ o

Mom du dossier * | ASYMETRIE (SARL) |

| W

Site | Sélectionner v

Collaborateurs =

Br

Type Mom ¢ % Défaut 9

IRaponsable v i Jacquot Raphaele 0,00 o L

[ I | @ L 10 w | résultats par page 1-1sur 1résultats

e Occultation du dossier [ ]

Les champs suivis d'un " * " sont obligatoires.

|< Précédent | Annuler

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

9 Vous devez ensuite indiquer le responsable du dossier en cliquant sur I'icéne : | #
afin d’inscrire les premiéres lettres de son nom ou prénom et valider avec I'icone : B

Pour finir, cliquez en bas de la page a droite sur :

9 La fonction occultation du dossier, si elle est activée dans le paramétrage, permet de restreindre
I'acces au dossier par les aux autres utilisateurs afin de le rendre confidentiel.
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' | . ) , Vos notes ici :
DOSSIER REDACTION PARAPHEUR AGENDA TACHES FINANCES EVENEMENTS PROCESSUS TABLEAUX FINANCIERS FORMALITES
. irgr ) v
. 22.00037 - MILAN (SARL) - Droit des sociétés @ v ion

Menu du Dossier
SARLMILAN

Cote

Rubriques secondaires ) §

Tél 1203949030 Siren 347742000

Formules

Dacuments Adresse  test@gmail.com Siret 347 74200000012
Détail société messagerie
Associés (3) e
Administration o e

i i Siége 3 Rue duDéme 05000 GAP VilleRCS GAP
Assemblées du dossier New
Organes de controle Capital 450000 euros Numéro RCS 347 742 000 RCS GAP
Patrimoine
Membres du CSE Datede 31/12 Greffe
Clients facturés / Tiers (2) cléture
Fiscal (1 Exercice au 31/12/2020:
- Chiffre 172 018,00 euros
d'affaire:
Accésrapide -Effectif 000

Voici la synthése du dossier permanent de votre société.

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

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

Sur la fiche principale du dossier permanent (« Synthése ») se trouvent toutes les informations
e essentielles concernant votre client.

@ LexisNexis:




DOSSIER JURIDIQUE — Composition du capital 34

DOSSIER REDACTION PARAPHEUR AGENDA TACHES FINAMNCES EVENEMENTS PROCESSUS TABLEAUX FINANCIERS FORMALITES

Vos notes ici :

Iy v Action r
Dossir 22.00037 - MILAN (SARL) - Droit des sociétés @ co
Menu du Dossier
* Détail sociéte
Capital et droits sodiaw
Historique Liste des titres émis* | Parts sociales v
Dividendes
Intéréts de compte Mombre de droits sociaux * Valeur nominale L
Cessions de parts
Associés Opération™* | Constitution du capital {Apports en numéraire) v
Administration
Delibérations Mombre de voix par droit social l:l
Organes de contrile . .
Patrimaine Entrent dans la composition du capital

Membres du CSE

) [] Me pas prendre en compte lors des assemblées
Clients facturés . Tiers

Fiscal [] Droits & dividende prioritaire

Accés rapide Description de I'opération

> Mes actions

* Mes dossiers récents Date de l'opération™ | 07/02/2018 ﬁ

» Mes dossiers favoris

Libell€ de 'opération™ | Emission de parts sociales provenant d'apports en numéraire

Les champs suivis d'un " * * sont obligatoires.

Pour pouvoir renseigner la composition du capital, vous devez passer par le menu « Détail société » dans le
Menu du Dossier. Vous aurez ainsi acces a 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,
apres la répartition de ceux-ci.
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20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés Vos notes ici :

Liste des associés candidats

T
Nom ou dénomination 1 Participation % Nbre de droits sociaux
LR @ > M 10 v | résultatspar page Aucun résultat 3 afficher

i e B st JACQUOT Raphaéle 2
Lexis PolyOffice P ——— Q o Rapnaste o
0 DOINES  AGENDA TACHES ~ FINANCES E-BARREAU  ANALYSES @
DOSSIERS ‘ PERSONNES ‘ PARAPHEURS  JURIDICTIONS ~ PROCESSUS  EVENEMENTS Décg‘,‘éﬂ?’“s CRM/MAILING ﬁ
Filtres Liste des personnes
@ active © Inactive Active
:
%~
Tous types de personnes v
Forme Nom + Code postal ville
O Favoris

SELARL 5QB AVOCATS 45200 MONTARGIS Choisir
ville

F— Maitre ABRY-LEMAITRE Dominique Choisir

SARL ASYMETRIE 69002 LYON Choisir

- co coco Chos

Accas rapide o

. Mes actions Mme DUPOND Marie Choisir
> Mes dossiers récents

M. Extranet Choisir

© Mes dossiersfavoris

o Sur cet écran vous pouvez ajouter les « associés candidats » en utilisant I'icbne | &

Vous serez ensuite redirigé sur la liste de vos contacts [aaalidd > J PERSONNES L
A

9 Vous pourrez alors | “N2iET | 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
I’état civil de chaque associé.
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DOSSIER JURIDIQUE — Répartition des droits 36

20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés Vos notes ici :

GAUGE Anthony

Opération de répartition des droits sociaux

Répartissable : 1000 o

Date de I'opération | 07/02/2018 ﬁ Muméro de compte MNombre de droits sociaux
Date de jouissance | 07/02/2018 5

[ DansunPEA [ Dans un PEA/PME

Libellé dans le registre * | Inscription en compte de M. GAUGE Anthony (de parts sociales, apports en numéraire)

20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés

Liste des associés candidats

T

Nom ou dénomination 1 Participation % Nbre de droits sociaux

GAUGE Anthony 80,00 800 Choisir

Marnier Nathalie 0,00 o Choisir | T

1@:4&:&

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

4 @ > 10 v | résultats par page

e NB : dans le cas ol vous n’effectuez pas I'opération directement il sera peut étre nécessaire d’utiliser le
bouton | cheisic sur la liste des candidats pour accéder a I’écran d’attribution des droits de chaque associé.
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DOSSIER JURIDIQUE — validation du capital et de sa répartition

37

Vos notes ici :

20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés

Capital et droits sociaux Action o
Liste des titres émis
[}
Libelle 1 Nbr. droits sociauwx
Parts sociales 1000
Saisie de |a date de cléture de I'opération x
_ Date de clture (J/MM/AAAA)* | 07/02/2018

Répartition du capital

Nombre de droits sociaux dont 3 dividende priaritaire
Nombre de droits en numéraire Fraction libérée du capital % Date limite de libération | 07/02/2023 ﬁ
Nombre de droits en nature dont issus d'apports en fonds de commerce

issus d'apports divers

dont issus d'autres actifs incorporels

o Cloturer Fopération [EEEUNS

nTitres/G1

Une fois la répartition effectuée entre tous les associés vous retournez automatiquement sur I'écran
« Capital et droits sociaux » de votre société.

Vous devez cliquer sur le bouton en bas a droite de I"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 cléture de I'opération doit étre faite une
fois le Kbis regu ou les statuts signés.
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DOSSIER JURIDIQUE — Libération du capital 38

20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés

_ _ Vos notes ici :
Liste des associés

Editions v &~
T @ Associés actifs. O Associés archivés o Bénéficiaires effectifs

Forme Nomou dénomination Participation % Nbre de droits sociaux PP et NP i fawcU

droits sociaux PEA
O m GAUGE Anthony 80,00 800 [

@ m
[d M™Mme  Mamier Nathalie 20,00 200 0 @
W4 @ >

10 v | résultats par page 1-2sur 2 résultats

Liste des apports

G =
20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés
Date v Nature de I'apport Nombre Nature des droits  App Nature App Numéraire Fraction libérée Versements A i
Associé GAUGE Anthany
01/01/2018  Inscription en compte de M. GAUGE Anthony (de parts sociales, apports en numéraire) 800 Partsociale 0 800 0,00% 0,00 12000,00 QA @
O @ > s 10 v | résultats par page 1-1sur1 résultats
v
Liste des versements
Action 5
Admisistrssur arotssocius  [§ )
Apports et Versements
Liste des comptes = Montant Date 1
Registre des mouvements
Comtesstandard i 12000 i 07/02/2018 B ﬂ
[re enan | REgistre des comptes
Compte 1 1 e M GALE Arthoryrseree mxPars M4 @ > M 10 | résultatsparpage 1-1sur 1résultats
20
s
A OB im

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 I'icbne : | g

Dans la nouvelle fenétre, utilisez le menu « Action » en haut a droite choisissez « Apports et versements »

ou cliquez sur le bouton « Apport » . enbasdel'écran.
q
Ensuite, pot- ~hacun des comptes, cliquez sur pour ouvrir le nouvel écran.
L
Cliquez sur et saisissez les différents apports.

Ceci renseignera la partie « fraction libérée du capital » de maniére automatique.
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Dossier Liste des commissaires aux comptes titulaires VO s no tes ICI -
)
> Synthése ’ e
% Détail société 0O Forme Nom ou dénomination & Fin de mandat / Exercice clos le
i

Aszociés (2) O M DESCOMPTES Pascal ARG
> Administration W@ v [ v s parpage T
» Délibérations

Propriétaire

~ Organes de contrile

Commissaires aux comptes titulaires

Commissaires aux comptes
suppléants

Complément identification du propriétaire

. . Loyer
Commissaires aux apports
bi Bail conclu e [01/01/2013 m Loyer annuel initial ooo| € w Montant du dapot de garantie ooo| €
Experts-comptables
Pour une durés da 9/ Ans b Dermier loyer | oo € = Dernitre révision | ®
# Patrimoine Rancuvatement [31nziz01 3 Prochaine revisin | ®
Membres du CSE
. Locaux ( désignation,situation etc..) Stipulations particuliéres
Clients facturés / Tiers
Fiscal
Bail initial
R o au patae racscisr |
© netesous seng pme ueceat [ @
Vit [Envez o tota s recnercne
Date deftet m Liaison avec un établissement
Actiités auiorisées par lo bail | | @® Aucun O Eiablissement sacondaire

Pour remplir les informations permanentes de votre dossier, cliquez sur chague menu et sous-menu a
gauche de I'écran :

* Administration (Gérant, Gérance, Conventions réglementées suivant le type de société)
* Assemblées (Historique des AG)

* Organes de controle (CAC, Expert-comptable...)

* Patrimoine (Etablissements secondaires, Filiales, Baux...)

* Membres du Comité Social et Economique

* Fiscal
9 Pour relier des personnes dans un onglet du dossier, cliquez sur I'icone |4 a droite de votre
écran.
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DOSSIER JURIDIQUE — Cote du dossier et rubriques secondaires 40

20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés

Nom du dossier* ‘ ASYMETRIE (SARL) o Code dossier
Type
Date de création* | 10/11/2020 = Date de modification
Site | Sélectionner v Etat

Mémo Société en liquidation [ ]

Collaborateurs *

Type Nom 1 5 Dfast 20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés
ele 000 |2
W @ Y 10 w  résultats par page 1-1sur 1 résultats Alerte du dossier [] e
‘ DOSSIER L
Etat du dossier | Encours v
Dossier
Theme
Menu du Dossier
Céte
Rubriques secondaires

o La cbte dossier permet de :

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

9 Les rubriques secondaires permettent d’ajouter une alerte dossier, de gérer I'archivage, de créer de
nouveaux champs dans la base de données ou de préciser des thémes pour retrouver des dossiers par

cet intermédiaire lors d’une recherche par critére.
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20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés @ || adion - ] Vos notes ici :
Changement de forme sociale
SARL ASYMETRIE
Dossier complet o Impression >
Tél Siren 123456 769 Fiche de synthése | Editions r
Adresse Siret 12343678900019 | | jste des associés/actionnaires
messagerie
Siege 12 ruede la Monnaie 69002 LYON VilleRCS LYON Feuille de présence
Capital 15000,00 euros Muméro RCS 123456 739 RCSLY Liste des souscripteurs 3 la constitution
Datede 31/12 Greffe
cléture
Etat d'avancement v l_;
e
ASYMETRIE
Soclété i responsabilité imitée L Fiche de synthése J
Au capital de 15 000,00 euros
Siége social :
12 rue de la monnaie SARL ASYMETRIE N° Dessier : 15.00176
69002
LYON 0 capitl do 1 000,00 suros
Assemblée générale ordinaire du 07 octobre 2015 12 rue de la womnaic
ez LyON
Feuille de presence
Tel: Fae
— propre | vstrun | prprie | van SIRET: 123 45 9 anor
Mume DE CRAILLON Jasmibne Cliture e : 3112 Code NAF : 59.11C
fiein RCS 120456 789 RCS LYON

LLENEUVE LA COMT]

Assoelés N teducyp i Namis  NbweVois  PEA
. N B . M. Authoay GAUGE 4570
Mime Tasmine DE CRAILLON 4130
1 o I 1
Tt + » u 1 000 M. Christian BLOMET 10,00
[orer——Y
Total 1000 o "

Dans le Menu du dossier, I'onglet « Action », en haut a droite de I'écran vous permet d’afficher et
d’imprimer les données de votre dossier, comme par exemple : la feuille de présence, la fiche de synthese
du dossier ou la liste des associés.
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TABLEAUX V t i~ -«
SYNTHESE REDACTION PARAPHEUR TACHES EVENEMENTS PROCESSUS FINANCIERS FoI 0OS hotes Icl :
Tableaux financiers 20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés
R de gesti "
Rapport de gestion
Avant affectation
Affectation du résultat
Aprés sffectation ® peel O simplifie [ bocument prévisionnel Afficher les formules Action
Tableaufinancier - -
Rapport de gestion Rub var Enregistrer j Exercice
1 | Chiffre d'affaires net FL Ajouter/Modifier Vérification de
itsd' itati I'exercice
e e 2 | Autres produits d'exploitation (FM 2 FQ)
3 | Achats et variations de stocks (FS 2 FV) Calculs »
# Mes 3¢i°_"5 4 | Autres achats et charges externes Fw M e
> Mes dossiers récents. 5 | Impots et taxes " o
 Mes dossiers favoris ~ — Dividendes
& | Salaires et traitements Fr
7 | Charges sociales Fz Remise a zéro de
s I'exercice
8 | Dotations aux amortissements et provisions (GA 2 GD)
9 | Autres charges GE Import EDI
10 | Charges d'exploitation GF Paramétres des
11 | Resultat d'exploitation GG tableaux
12 | Bénéfice attribué GH Modifier le modéle

Liste des exercices

Mom de I'exercice Date de cléture Exercice Verrouillé
2019 | ‘31112/201? = O X
2018 3112/2018 poam|
J TABLEAUX L
Toujours depuis votre dossier, cliquez sur le menu FINANCIERS

« ajouter/modifier ». Ne pas oublier de valider par I'icone [ 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 I'ensemble des tableaux de I'affectation du résultat (choix 2) est a utiliser
en priorité), puis répétez les opérations 1 et 2 pour I'exercice suivant.

o Créez un exercice (en partant du plus ancien que vous souhaitez enregistrer) par le menu « Action », « Exercice » /

e 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.
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jlablsauxfinanciers 20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droi i6te o~
L - - Droit des sociétés VOS notes ici :
Rapport de gestion Affectation du résultat
Avant affectation
= . Hi v
Affectation du résultat @ reat O simplific Action
Aprés affectation Exercice >
Tableau financier Rub Var 31/12/2019 | 31/12/2018 e . y .
12 | Bénéfice distribuable 518820000 218470,00| Vérification de I'exercice >
13 | Prélzvement sur les réserves Calculs >
14 | Prélevement sur la réserve legale 0,00| 0,00|
15 | Prélévement sur les primes 0,00 0,00 Imprimer
16 | Pr surrésen € antérieure 0,00| 0 Disiiani
17 | Prélévement sur réserve spéciale antérieure 0,00| [sX
18 | Prélevement sur autres réserves 0,00] 0,00] Remise & zéro de I'exercice
D . 19 | Total des prélévements sur les réserves 0,00| 0,00| import EDI
ossler 20 | Utilisation solde RAN antérieur 0,00 0,00
21 | Imputation perte exercice 0,00 0,00 P tres des tableaux
* Menu du Dossier 22 | Dictribution de dividendes Modifier le modéle
. L 23 | Sommes distribuables 5188 200,00 218470,00) |
Détail société 24 | Dividendes (bruts) 0,00 0,00
Capital et droits sociaux 25 | Solde aorés distribution 518820000 2164700
" . 26
Historique 3 20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés
Dividendes [28 | Oroits sociaux
Intéréts de compte courant |22
. = isture de droit sociaux | Parts sacisles ) @
Cessions de parts —
Nombre de dreits sockaux Valeur nominale B Nombre de voixpar drait social
Assaociés (3) N pas embiées (] Droit b dividendes prioritaires
Administration
R . Liste des dividendes
Assemblées du dossier
s
» Qrganes de contréle
) R Montant Datedel'AG L Date de citture Date paiement. Nombre de titres. Réfaction Camplément réfaction
Patrimoine
Membres du CSE
Clients facturés / Tiers (2)
Fiscal (1)
Leschismpa s sont cbgatoiees. Teminer T

o 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

9 Vous pouvez renseigner les dividendes dans le dossier permanent (pour avoir un historique plus détaillé ou
faire les IFUs) : aller dans le menu « Dividendes » a lI'intérieur du menu « Action » en haut a droite pour les
renseigner. Utiliser le | ¢ pour ajouter votre dividende.
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DOSSIER JURIDIQUE — Tableaux financiers 44

Dossier www.lexispolyoffice fr indique VOS notes ICI o
R Woulez-vous modifier la somme des dividendes dans les tableaux
+ Menudu Dossier 20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés financiers pour I'exercice cléturant le 31/12/2018
Detail sociéte
Capital et droits sociaux Détail du dividende o “ Annuler
Historique

T Datede'AG* | 30/06/2019 [ Date de paiement * | 30/06/2019 [ Date de cléture* | 31/12/2018 5]
Intéréts de compte courant ONP ®u [] Acompte Montant des dividendes * Autitre de I'année
Cessions de parts Nombre de titres Dividendeftitre

Associés (3)

- . Revenus éligibles 3 600000 Revenus non éligibles 3 la réfaction de 40%
Administration |aréfachonde
Assemblées du dossier o
- Organes de controle Gérance majoritaire
- Patrimoine
Membres du CSE
Clients facturés / Tiers (2)

Liste des dividendes

L&
Montant DatedeI'AG | Date de cléture Date paiement Nombre de titres Réfacti Ci lé &f;
15000,00 30/06/2020 31/12/2019 30/06/2020 1000 15000,00 0,00 4 M -
6000,00 30/06/2019 31/12/2018 30/06/2019 1000 6000,00 0,00 4 M

o Aprés avoir renseigné le détail des dividendes, cliquez sur | Enmregister | ot yne fenétre 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)

9 Quand vous revenez sur I'écran « Liste des dividendes », cliquez sur et vous serez

automatiquement ramené sur votre tableau d’affectation des résultats dans I'onglet J TABLEAUX L
FINAMCIERS
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DOSSIER JURIDIQUE — Gestion de titres : cession (ou transfert) 49

Vos notes ici :
DOSSIER | REDACTION PARAPHEUR AGENDA TACHES EVENEMENTS PROCESSUS TABLEAUX FINANCIERS FORMALITES
Liste des associés
Dossier Editions v L_i. v
' M?m_“ du [.)i:ls'sier h 4 @ Associésactifs () Associésarchivés () Bénéficiaires effectifs
Détail société
Administration Participation  sociaux PP et Nbre dedroits ~ Administrateur droits
Assemblées du dossier Forme Nomoudénomination + % NP sociaux U sociaux PEA
Organes de contréle
ganes 0 ™ GAUGE Anthony 55,00 1100 0 A fi
- Patrimoine
Membres du CSE O Mme  Marnier Nathalie 45,00 900 0 B f
Clients facturés / Tiers (1)
Fiscal M« ﬁ | I} 10 w résultats par page 1-2sur 2 résultats
Comptes standard
Libellé Nbre de droits sociaux Nbre de voix Propriété N°Cpte PEA PME Clos
Compte n° 1 de M. GAUGE Anthony réservé aux Parts
800 800 PP 1 >
sociales L e

L%

ol « @ » (. 10 v résultats par page 1 - 1 sur 1 résultats e .

Valide N° Datedel'opération Observations Nombre de droits sociaux  Crédit

1 07/02/2018 Inscription en compte de M. GAUGE Anthony (de parts sociales, apports en numéraire) 800 A

LI | @ > LM 10 v résultats par page 1- 1sur 1résultats

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

o Sélectionnez toujours le compte du cédant ||

9 Utilisez a nouveau |g sur le compte des droits concernés pour accéder a la liste des opérations.

e Ajoutez une nouvelle ligne d’opération sur le compte du cédant a I'aide du | ¢
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DOSSIER JURIDIQUE — Gestion de titres : cession (ou transfert) 46

20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés VOS notes iCi .
Associé M. GAUGE Antheny o 20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés
Opérati iés nombre d 800)

Opération entre associés (Edition - Ordre de mouvement)  m ¥

Ao M GAUGE Aty conpte E

Opération | Transfert vers un compte de mémes caractéristiques v

Date de I'opération

Date de l'opération | 07/07/2020 E Nombre de droits sociaux* 200
Date de jouissance | 07/07/2020 B

Date de jouissance

Compte du titulaire a l'origine de I'opération
Libellé dans le registre ™ | Transfert de parts sociales 2 partir du compte de M. GAUGE Anthony - droits en pleine propriété (n® 1) vers le compte de Mme ‘ Visa/ Slgnature

Marnier Nathalie - droits en pleine propriété (n® 2}
Date de visa* [l

Compte Opérant 2
Date de signature |

Associe [RELERRESNIITLENSEE  Mme Marnier Nathalie

Libellé dans e registre™

Transfert de parts sociales 3 partir du compte de M. GAUGE Anthony - droits en pleine propriété {n® 1} vers le compte de Mme Lieu |
Marnier Nathalie: droits en pleine proprite (n° 2}

Suivant - Signature | Annuler

Remplissez la fiche opération avec (date, nombre de droits, nature de I'opération et bénéficiaire) et cliquez
sur le bouton | Suivant - Signature ‘

Si vous désirez éditer I'ordre de mouvement (pour SAS et SA) cliquez sur I'icone de I'imprimante en haut a
droite de I’écran (vous pourrez I'imprimer en PDF ou sous format Word).

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

NB : vous pouvez voir I'historique des mouvements de titres en éditant le registre des comptes et/ou le
registre des mouvements.
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SARL ASYMETRIE
12 rue de la Monnaie
62002 LYON

Num.RCS : 123 436 789 RCS LYON

Nature du : ‘compte de mémes
Nature des titres : Pans sociales

Nombre de titres : 200

N d'ordre : 1
Date de transfert : 07/072020

Date de jouissance : 07/07/2020

N° compte - 1
Nom ou raison sociale : M. GAUGE Amhony
Adresse -

Administrateur des titres:

Titulaire
Plaine propriété

N° compte - 2
Nom ou raison sociale : Mme Marmier Nathalie
Adresse - 141 rue jenel

91100 VILLABE

Administrateur des titres:

Plaine propriéti

Demandent la réalisanion du mouvement ci-dessus désigné.

DONNEUR D'ORDRE
Date de 1'émission d'ordre - 17/07/2020
Lien: ORLEANS
Signature du Titulaire, Héritier ou Mandataire
(Précédée de la mention - "Bon pour._” et la désignation di mauvement et du nambre de titres)

Certification éventuelle

EMETTETR

Date de radiation du titulaire inscrit et inscription en compte du bénéficiaire : 07/072020
Numéro de l'identification du bénéficiai e 22

Signature habilitée Date de visa : 07/07/2020

o Action v
Apports et Versements

Registre des mouvements

Registre des comptes

Action

=
|;

Certificat d'inscription en compte - Solde du compte

Action 9 v

Action

Registre des mouvements

Vous pouvez éditer plusieurs types de documents :

o 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).

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

dossier permanent.
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DOSSIER JURIDIQUE : IFU’s — Saisie d’un correspondant IFU’s (un seul site)

Le numéro de SIREN du Cahinet est obligatoire pour X VOS nOteS Ici
les Cerfa 2561. Veuillez le renseigner au niveau du
cabinet (Configuration / Cabinet)

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

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 a droite £ puis allez dans le menu
« Configuration ».

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

R Cabinet

Configuration

Cabinet -
Forme | SA v Nom ™ ‘LexlsN:x\s ‘

Parametrage
Numeratztian des dossiers SIREN [ 259235023 SIRET |259235023 04209
Documentation juridique

Civilités

> Documents Numéro ville RCS ‘ |
Utilisateurs intr

Groupes

. Sites
Configuration Frulnas

Droits d'accés 9

Matrices

Correspondant IFU's Partenaire EDI

DURAND JEDECLARE COM i}

0123456789

Formulaires tom

Prénom

7 M & Téléphone

Adresse mail

Les champs suivis dun * ** sont oblgatoirs.
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DOSSIER JURIDIQUE : IFU’s — Saisie d’un correspondant IFU’s (plusieurs sites)

ATTENTION : Nouveautés : vous devez obligatoirement renseigner votre numéro SIREN/SIRET au niveau du Vos notes ici :
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.

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

« Configuration » accessible depuis I'icbne en bas a droite

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

dehors du « site0 »).

Liste des sites

sites

. 1site
Configuration (] ORLEANS
Cabinet ] =iy
iro® 2
Paramétrage PRIEN - IS 10 "
Numérotation des dossiers o
n fesdo g™ [lorLeans |
Documentation juridique ——
Types dedossier SIREN | 123456 709 SIRET |12345670% 00015
Civilités
Utilisateurs
> Poles/ Natures
— Groupes
Configuration Adresse Téléphones
) Equipes
Droits d'accés * Finances () AFNOR (@ Classique Domicile
Matrices
Correspondant IFU's Partenaire EDI
Formulaires Nom* ‘LE}(\S ‘ Ajouter un partenaire EDI
M Prénom ™ ‘Nex\s ‘ C_EDIPICAS n° 2017.11.0490
= Teléphone * ‘mmmmm ‘
Adresse mail® ‘Iex\s@\em's,fr ‘
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DOSSIER JURIDIQUE : IFU’s — Dividendes 50

. 22.00007 - STAR {SARL) - Droit des sociétés

it sociam Vos notes ici :
Dészil sociésé

Capital et droits sociaux
Histarigue Nature de droit sodaux | Parts sociales. v =

Initéréts de compte courant Nombre de droits sodaux Valeur nominale £ MNombre de voix par droit social
Cessiars de parts

Assaciés (2 Entrant dans |z composition du capital Ne pas prendre en compte lors des assemblées Droit & dividendes prioritaires
Administration
Assemilées dudoasier

Orzanes de contréle Liste des dividendes
Patrimaine

Membres du C5E i | e
Clients facturés / Tiers (1)
Lo Mantant Datedel'AG & Date de cléture Date paiemant MNombre de titres Réfaction Complément réfaction

6000,00 30/04/2022 3112/2021 30/06/2022 1000 600000 000 A -~
Acces rapide

Mes actions

Meaz dosziars récants.

Mes dessiers favoris

Détail du dividende

T N ey~ S rerers = Plusieurs étapes sont nécessaires pour faire la

oW @Y Dscomps VE———— butiredetamte déclaration 2561 comme la saisie des dividendes :
Nombre detitres 1000 Dividende/titr

Informations mentionnées dens le rapport et s résclution d'sffectstion du résultat au titre des trois derniers exercices (CGL. art. 243 bis) o Pour ceci dans le menu gauc he du dossie r,c hoisissez
Revenus digisies & (shttzmant de 405 Revenus non dligibles & [ ssattement 2 405 « Dividendes ».

Gérance majoritsire

e Sélectionnez éventuellement la bonne nature des droits
Dispense de PFU par assodiés et/ou indivisaires . , . . -
e SocClaux concernes puis utilisez [
T
Dénomination 1 Dispensé de PFU
o e Enfin entrez le détail de ceux-ci et enregistrez pour
a] pouvoir remplir la gérance majoritaire ou les
10 v résultstsparpage 1-25ur 2 résultats exonérations.
T
Dénomination Indivisaira Pourcentage PP+ Gérance majoritzire  RégimenonTMS  Rattach£3 CCmoyen du dernier exercice
DENIS Jacques (M. so000 OJ
FABIEN Sophie (Mme) 4000 O
44 @ M 10w | résultats par page

1- 2ur 2 résultats
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DOSSIER JURIDIQUE : IFU’s — Intéréts de comptes courants 51

Vos notes ici :

Mens daDassler Intéréts de compte courant
* Dzl société
Capital et droits sociaux ) - . ) . o =
staricue ® |30/06/2022 (Nouves) v | [ & @] @ Tous () Béndficiaires & v
Dividendes
1CC Compte blogué 1CC Compte normal Taux de prélévement  Coment.. Dispensé.

I8t de compte couramt Dénomination 1
00 ] Fe

Cessenade DENIS M 0,00 FLGDGDCI 0
o—— Jacques (M) 1 1 0,00
r

Administration
Mme 0

Aszzmblées du dessier

FABIEN Sophie [

Organes da contrile

Patrimoine:
Membres duC5E
Clients facturés / Tiers (1)
Fiscal -
‘4 @ » (M 50 w | résultats par page 1-2sur2 résultats
Agciés rapide h
Tatal des ICC compte blogué nno Total des |CC compte normal 7 00nnn

Gérance majoritzire

Gérance majoritaire
Capital su dernier exercice chos 1 000,00

Associés etiouindiviszires

T

Dénomination Indivisaire Pourcentage PP+U  Gérance majoritaire  Régimenon TMS  RattachE3 {CC maoyen du dernier exercice
DENIS Jacques (M) s000 [ 0.00
FAEIEN Sophie (Mme] 4000 [ 0,00

o Sur les menus suivants, vous pouvez également renseigner les intéréts de comptes courants et les

rémunérations.

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

@ LexisNexis:




DOSSIER JURIDIQUE : IFU’s — Formulaire 2561 — Accés aux formulaires de

: 52
le dossier

Vos notes ici :

‘ DOSSIER ‘

REDACTION PARAPHEUR AGENDA TACHES EVENEMENTS PROCESSUS TABLEAUX FINANCIERS FORMALITES
Dossier 20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés @D v | Adion M
Menu du Dossler 2777
SARL ASYMETRIE

Cote 2561

Rubriques secondalires Tal Siren 123456 789

Formules

Documents Adresse Siret 123456 78900019
Détall société messagerie
Associés (2) Siége 12 rue de la Monnaie 69002 LYON VilleRCS LYON
Administration
Assemblées du dossier New Capital 15 000,00 euros NuméroRCS 123456 789 RCSLYON
Organes de contrale
Patrimoine Datede 31/12 Greffe

cléture

Membres du CSE
Clients facturés / Tiers Exercice au 31/12/2019:
Fiscal (1) - Chiffre 5188 200,00 euros

o Retournez dans le menu du dossier

9 Puis cliquez sur le bouton @B ~+ pour faire dérouler le menu déroulant des Cerfa, en haut a droite

de I’écran.

2777
12581

@ LexisNexis:




DOSSIER JURIDIQUE : IFU’s — La centrale des déclarations de revenus (1) &

Saisir 3 caractéres minimum ACCESIFU 2 o
Q [ cctss Vos notes ici :
0 DONNEES AGENDA TACHES FINANCES ANALYSES ASSEMBLEES E-BARREAU
~
DOSSIERS PERSONMES PARAPHEURS JURIDICTIONS PROCESSUS EVENEMENTS ‘ DECLARATIONS REVENUS ‘ CRM/MAILING

Cliquer sur I'onglet « DONNEES » — « DECLARATIONS REVENUS » ou directement sur le bouton| ~“<&=/rv

La liste des sociétés concernées par
Lexis PolyOffice Q e | M © une déclaration s’affiche dans
O AGENDA ~ TACHES  FINANCES  ANALYSES  ASSEMBLEES  E-BARREAU I'Onglet « Déclarations 2561 ».

L IC]

DOSSIERS ~ PERSONNES  PARAPHEURS JURIDICTIONS ~ PROCESSUS ~ EVENEMENTS ECLARATIONSREVENUS |  CRMAMAILING

ogrors @ bgas @ st s - Vous y retrouverez la possibilité de
o filtrer cette liste via les téts de
: a colonnes.
2200005 | CHOCOLAT (SARL) \Iaphaclc[lUA: A PREPARER Préparer 25519 & ) .
S _— R —————— Le statut de chaque dossier vous
2100354 | FABIEN (SAS) Denis [DCO] RECYCLAGE Modifies i) = : eSt présenté pour pOUVOIr avancer
22.00001 | LEGRAND [SARL) Louis [LRE] APREPARER Préparer 2561 @ dans Ie pl’ocessus de déclaratlon des
22.00007 | STAR(SARL) Rania [RRAI (5= Fraiserzssl) (D @ revenus.
20 - 1-5surs RECYCLAGE
APREPARER
CE:01717247 70- assistanceJogiciei@lexisnexisfr |~ (7) | [@
ENCOURS
RECTIFICATIF

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

MODIFIER FINALISER
Votre déclaration est en attente de Les modifications attendues dans votre

modification de votre part. 0 U déclaration ont été effectuées.

Le bouton "Finaliser 2561" permet de valider vos

Le bouton "Modifier” permet d'accéder au
changements afin de procéder 3 I'export.

dossier pour effectuer vos changements.
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DOSSIER JURIDIQUE : IFU’s — La centrale des déclarations de revenus (2)

A PREPARER o Lexis PolyOffice Q : iachome @ i \Vos notes ici :
0 AGENDA TACHES FINANCES ANALYSES ASSEMBLEES E-BARREAU @
Cela signifie que vous étes en train B —
de remplir votre formulaire de vt @ bore @ oectaaton
256 2561 m 2022 s

déclaration 2561 et que vous n'avez

pas encore terminé. o e a

AV
EN COUR-S 22.00005 | CHOCOLAT (SARL) Raphaele [RJA] APREPARER Préparer 2561 =
19.00035 | DENIS (SARL) Louis [LRE] RECTIFICATIF Finaliser 2561 =

Cela signifie que vous avez terminé 2100354  ABIEN (A5 DeriDEQ] e wite) D @
de rem p||r‘ Votr‘e fo rm ula | r‘e de 2200001 | LEGRAND (SARL) Louis [LRE] APREPARER Préparer 2561 =
déclaration 2561 mais que vous 2200007 [STAR 5470 Ranalfal e e ® e
n'avez pas encore validé votre = o
déCIaration' “Le exis - Copyright” - 20 5. droi ) ASSISTANCE :01717247 70 - assistancelogiciel@lexisnexisfr | () | [&

“mEE s Pour chaque statut, I'icbne <@ vous permet de procéder a I'action

attendue et d’accéder aux éléments du dossier concernés.

Cela signifie que votre déclaration

2561 a été rejetée par |e DGI| et 22.00008 | LEBEAU (SARL) X @ 21.00354 | FABIEN (SAS) X @ 2.00007 | STAR (SARL X @
qu'e”e doit étre corrigée et (Couvrirledossier ) '@ (“ouvrirledossier ) @ Ouvrir |
renvoyée. 20000¢ o€ o 1@ T ame | oe”| e (@ eome o€ oe
Ce recYCIage peUt étre annUIé par Statut Statut: RECYCLAGE @ Tl
IIiC6ne ] Annuler le recyclage E Co 32 Ra367 | 1e Recyclage
28/10/2022

export: 28/10/2022 e Rania [RRA]

RECTIFICATIF Raphaele [RIA] - LECOR Jean

LECOR Jean

LECOR Jean
Cela signifie que vous avez déja =3 " -
MODIFIER

envoyé votre déclaration 2561, mais
gue vous avez besoin de la modifier

pour corriger une erreur. Ce Dans le cas des dossiers dont le statut est « A PREPARER » ou « EN COURS »,
rectificatif peut étre annulé par le bouton ( Frévarer2561 ) yous  permettra  d’accéder aux tableau de
I'icOne * Annuler le rectificatif : bénéficiaires et formulaires pour effectuer les étapes suivantes.
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IFU’s — 2561 — Validation de I'lFU (1) 55

Liste des bénéficiaires x Lors que vous accéder a la VOS notes ICI .
. s srge s e -
Cerfa 2561 liste des bénéficiaires,
Veuillez vérifier le contenu et la cohérence des formulaires en respectant les recommandations présentes sur les notices fournies par J'udmr’nistrg:le ou sur le site http:/impots., ucune pl u s | e u rs a ctl o ns sont
responsabilité de I'éditeur, de quelque nature que ce soit, ne pourra étre recherchée d ce titre, ni faire I'objet d'aucune demande de dommages-int 4

attendues avant de pouvoir

Controler les plafonds ~ Donnéesgénéréesle09/12/202421502 i [ Rafraichir | | 2023 v .
envoyer le dossier a I'étape

Nom ou dénemination + Div. Icc Rémunérations Cessions parts <= au plafond > au plafond « Contrﬁler Ie formulaire »
4 M. ANTONINI Matthieu - 25000,00 10000,00 0,00 0,00 10000,00 | D,OC{ 1“ 3" a )
o I.C.C au 30/06/2023 : 10000,00 euros
Dividendes au 30/06/2023 : 25000,00 euros
Pl M. BARREAU Serge (disp. PFU) - 25000,00 0,00 0,00 0,00 25000,00 0,00 = 4

Dividendes au 30/06/2023 : 25000,00 euros (disp. PFU)

Lorsque vous arrivez sur cet écran, la répartition des dividendes est affichée.
o 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.

9 Il faudra cliquer sur le bouton kel pour pouvoir vérifier le contenu de vos fiches et voir si

elles sont en adéquation avec les données attendues dans les formulaires.

Erreurs sur 'export - ASTON

4 Article Identification société émettrice (DO)
4 BARREAU Serge

Si les données sont exactes lors de la vérification, les formulaires seront verrouillés o e RS

3 son issue. i
4 R119--Année (Date de naissance)

Si des erreurs sont détectées, une nouvelle fenétre listant ces erreurs apparaitra. S ——

Il faudra alors retourner sur les différentes fiches, les modifier et revenir sur cet écran. i et

cert02-www.lexispoly.fr indique
4 R124-Ubellé commune (L

Votre fichier comporte des erreurs, veuillez les consulter et les corriger Le champ est obligatoire
N
e Pour que vos données modifiées soient mises a jour sur les formulaires, pensez a cliquer sur |  Rafraichir |
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IFU’s — 2561 — Validation de I'lFU (2) 56

0 DONNEES AGENDA TACHES FINANCES ANALYSES ASSEMBLEES E-BARREAU

Vos notes ici :

‘ DOSSIER ‘ REDACTION PARAPHEUR AGENDA TACHES FINANCES EVENEMENTS PROCESSUS ASSEMBLEES TABLEAUX FINANCIERS FORMALITES
2561 21.00147 - ASYMETRIE (SAS) - Droit des sociétés - Drc cert02-www.lexispoly.fr indique

&£ Action v
Imprimer 2 page en cours Imprimer >
J
Votre formulaire a été validé et verrouillé. Retrouvez-le dans 'onglet Imprimer bénéficiaire actuel Verrouiller
2561bis Cerfa 2561
2561ter e Exports

Imprimer toutes les pages 2561 Liste des bénéficiaires

Imgrimer le berdereau d'envoi Aide
2022 R ——
Accés rapide
> Mes actions

bénéficiaires
",
> Mes dossiers récents

Liberté » Egalité = Frat

ité N°11428" 24
REPUBLIQUE FRANGAISE N°2561
 Mes dassiers favoris

DECLARATION RECAPITULATIVE DES OPERATIONS
SUR VALEURS MOBILIERES ET REVENUS DE CAPITAUX MOBILIERS

DESIGNATION DU PAYEUR INFORMATIONS GENERALES
Raison sociale ZM | ASYMETRIE

Complément d'adresse IN
e N°de lavoie 0 2 ‘ Bis, ter, quater... ‘ v | Code bénéficiaire

‘AE‘B

- JO

Lorsque le fichier est validé, les formulaires sont verrouillés.
o Il vous est possible d’imprimer les différentes pages de vos formulaires.
e Pour passer sur les différents formulaires utiliser le menu 2561 en haut a gauche.

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

@ LexisNexis:




IFU’s — 2561 — Export TDRCM

57

oy - | Vos notes ici :

COMSNS  PONSOMNEZ PRAAPWILRS  UBDCTIONS  PROCDRS Dvispas CELARATICNS Rl CRRE A G

W 2I00004 | CARLCS (BAS Dandn [0 x B s =

SHT NS | PR LA CRAR [P . hEsoase >

0ITT | DOGA A Laonis [LRE - - e >
RS | Darad i, Lisss [LRE 2B ik 0TI o Rrsrcatin -
3 | LEBEALSARL Faphashs [Ra) - . o — >
WFiE | LB Gas (R, Dvermiy [0 REaroamn =
3 TsurT
O =m

Une fois que vos dossier sont validés, il apparaissent dans I'onglet « Export 2561 » de la centrale des
déclarations de revenus.

o Triez vos dossiers préts a étre exportés au niveau de la colonne « Statut de I'lFU ».
e Sélectionnez ceux que vous voulez effectivement télétransmettre, puis cliquez sur Exporter en bas a droite.
Attention : le nom du fichier ne doit en aucun cas étre modifié sous peine de rejet de la DGFIP.

Par défaut ce fichier sera enregistré dans votre centre de téléchargements en local
sur votre ordinateur.
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X Vos notes ici :
Sélectionnez le type d'export

Configuration

e Matrices

Vous vous apprétez a exporter vos dossiers. Veuillez Rl
choisir le type d'export.

(Y

Mode d'export :
o ® DGFIP (Manuel) Jedeclare (Automatique) e

Exportez vos fichiers au format crypté (TD-bilatéral) sur

votre appareil, pour un envoi manuel & la DGFIP. Partenaire EDI
JEDECLARE.COMTEST w
Confirmez-vous votre demande ?
C_EDIGICAS n°2017.11.0490
ANNULER CONFIRMER
Vous avez le choix entre deux types d’exports :
o - 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.
9 - 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.
e - Pour configurer votre compte jedeclare.com, rendez-vous dans la roue dentée Configuration en bas a

droite de votre logiciel, puis descendez en bas de page jusqu’a trouver la mention « partenaire EDI »
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DOSSIER ‘ | REDACTION

Dossier

Menu du Dossier
Détail société

PARAPHELUR AGENDA TACHES EVENEMENTS PROCESSUS

TABLEALDS FINANCIERS

21.00087 - BRETAGNE (SARL) - Droit des sociétés - PARIS

Capital et droits sociaux

Capital et droits sociaux

Historique

Dividendes

Intéréts de compte courant

Cessions de parts
Associés
Administration
Assemblées du dossier
Organes de controle
Patrimoine
Membres du CSE
Clients facturés/ Tiers (1)
Fiscal

Liste des titres émis

Libellé +

Parts sociales

Mbr. droits sociaux

120

Vous avez la possibilité de modifier le capital de diverses maniéres :

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,

-

[l ] a
BT R ST S T Bl

b S,

TN T SO

Ao rormng v biFsidenc prionfers am drot de ot

ALl A e b i Bl

AcTonm ou prioral

soit en combinant augmentation/diminution du nombre de droits sociaux et augmentation/diminution de

la valeur nominale.

0 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
méme que pour la composition du capital page 10).

e Pour modifier le nombre de droits sociaux ou la valeur nominale, cliquez sur la nature de titre concernée en bleu.
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- diminution)
oossen | DOSSIER

20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés

REDACTION PARAPHEUR TACHES EVENEMENTS PRC

Vos notes ici :

Dossier . o
Détail de droits sociaux
- Menu du Dossier
Détail société Liste des titres émis™ | Partssociales -
Caplial st droltzsockx Nombre de droits sociaus ™ Valeur nominale £ v
Historique
L Opération™ ion du capif aire) par " de droit i -
Dividendes
Intéréts de compte courant Nombre de voix par droit social

Augmentation du capital (Apports en numéraire) par augmentation du nombre de dr

Cessions de parts - .
ion du capital (Apports en nature) par augmentation du nombre de droits sociaux

Associés

tion du capital (Apport: ire) par du bre de droi
Administration
Assemblées du dossier [ proits & dividende pricritaire
Organes de contréle
- Patrimaine
Description de I'opération
Membres du CSE
Clients facturés / Tiers (1) Date de l'opération” | 13/10/2020 |3
Fiscal ; y 3 3 o - .
Libellé de I'opération ™ | Emission de parts sociales pravenant d'apports en numeraire suite 3 une du capital par

dunombre de droits socizux

Gv

Les champs suivis dun *** sont obligatoires. . - - . iétés Ajouter un associe
< Précédent | | Suivant 4>| Annuler
Ajouter une indivision
Liste des associés candidats .
o i .
T
Nom ou dénomination + Participation % Nbre de droits sociaux
GAUGE Anthony 30,00 600 Choisir e
Marnier Nathalie 20,00 400 Choisir
W @ v [0 v resuitats par page 1-2sur 2résultats

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

Renseignez la date et cliquez sur Suivant | 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

o Si vous voulez ajouter un nouvel associé, cliquez sur | [§ ¥
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DOSSIER JURIDIQUE - Modification du capital (augmentation ou [
diminution)

J DOSSIER ‘ REDACTION PARAPHEUR AGENDA TACHES FINANCES EVENEMENTS PROCESSUS TABLEAUX FINANCIERS A
Vos notes ici :
Dossier 20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés
Menusdu Dassier Capital et droits sociaux
Détail société
Historique
Intéréts de compte courant
Cesslons de parts
Associés (2) Liste des titres émis
> Administration
> Délibérations (s
> Organes de contrile
> Patrimoine Libelle 1 Nbr. droits sociaux
Membres du CSE
Clients facturés / Tiers Parts sociales 2000
Fiscal
Accés rapide
* Mes actions
> Mesdossiers récents -
> Mes dossiers favorls Dossier
Répartition du capital Menu du Dossier
Détail société
MNombre de droits sociaux dont Capital et droits sociaux
MNombre de droits en numéraire Fraction libérée du capital % Date limite de libération | 07/02/2023 ﬁ
Mombre de droits en nature dont issus d'apports en fonds de commerce
issus d'apports divers
dont issus d'autres actifs incorporels o

e Cléturer l'opération Annuler
Les champs suivis d'un ™ * " sont obligatoires.

Dans le cas d’'une madification de capital par augmentation/diminution de la valeur nominale, vous pourrez cliquer
directement sur ([l

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 aprés avoir fait votre répartition que vous pourrez cliquer sur [l
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DOSSIER { | DOSSIER | REDACTION PARAPHEUR TACHES EVENEMEI VOS nOteS ICI .

DOSSIERS PERSONMNES L
Dossier 20.00126 - ASYMETRIE (SAR
SARL ASYMETRIE

Menu du Dossier Personne
Détail société SARL ASYMETRIE

Capital et droits sociaux \mmatriculation Forme | SARL v

Histori Tél i o

oriue MalhnT[CRM Dénomination * | ASYMETRIE
Dividendes Formules
Aré Adresse Interlocuteurs B
Intéréts de compte courant messagerie Capital € v
} Informations bancaires

Cessions de parts Sigge 12ruedelaMonnaie 69002 | pocsiers connectés
Associés
Administration Capital 30000,00 euros
Assemblées du dossier :

Datede 31/12 Accés rapide Adresse
Organes de contrdle clature e
P * Mesactions
- Patrimoine .

Membres du CSE Exercice au 31/12/2019: % Mes dossiers récents Future adresse v ) AFNOR @ Classigue

embres du . .

. P - Chiffre 5188 200,00 > Mes dossiers favoris E—— .
Clients facturés / Tiers (1) e uras
Fiscal Rue | Etablissement principal

Facturation

Fiscal

coeepen oo ]
pays | Journal d'annonces

Postale v
Requéte

Servire des imnéts

Accédez a la fiche personne en cliquant directement sur le nom de la société en bleu au niveau du menu du
dossier.

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

Renseignez I'adresse future du siege et cliquez sur

e Terminer

Vous pouvez a présent rédiger vos actes.
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DOSSIER ‘ DOSSIER REDACTION PARAPHEUR TACHES EVENEMEI

Vos notes ici :

0 20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés
Dossier
- Menu du Dossler
s SARL ASYMETRIE
Détail société
Capital et droits sociaux
Historique el Personne SARL ASYMETRIE
Dividendes Adresse
Intéréts de compte courant messagerie \mmatriculation Forme | SARL v
Cessions de parts Sigge 12rue delaMonnaie 69002 LYOMN Miailing / CRM Dénomination | ASYMETRIE
Associés F“"“‘“‘E
- : Capital 30000,00 euros Interloauteurs Capital £ v
Administration Informations bancaires
Assemblées du dossier Datede 31/12 Dassiers connectés
Organes de controle clature
> Patrimoine Exercice au 31/12/2019: Accés rapide
Membres du CSE ) Adresse
) o - Chiffre 5188 200.00 euros .
Clients facturés / Tiers (1) # Mesactions .
X Suivi du dossier * Mes dossiers récents Postale v ‘@' O AFNOR @ Classique
Fiscal Y M . N
les dossiers favoris
®) Transfert de sigge social en cours Rue | 34rue des peupliers
@
Code postal | 69008 ‘ Ville | LYON |
Ce site indique...
X ! I Pays | Recherchez |
Etes-vous str de vouloir effectuer le transfert de siége social ?
oK Annuler Voir les anciennes adresses Mettre en historique

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

9 Cliquez sur la case puis sur « Accéder » et validez |la fenétre de confirmation.

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

e N.B : vous pourrez retrouver les adresses des siéges antérieurs en allant sur la fiche de votre société. Elles
apparaitront en dessous de I'adresse en cliquant sur « Voir les anciennes adresses ». Vous pourrez alors valider
ou modifier la date de transfert.
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DOSSIER \‘

DOSSIER REDACTION PARAPHEUR TACHES EVENEMENTS PROCESSUS e V t‘ icf -
Fina oS notes ici :
20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés Action hd
Dossier P r—
Menu du Dossier SARL ASYMETRIE Impression i
Editions >
Cate Tel Siren 123456759 Initialisar Mextranet
Rubriques secondaires Adresse Siret 123456 789 00019
Formules messagerie
Sigge 34 rue des peupliers 69008 LYON VilleRCS LYON
Documents
Détail socisté Capital 30000,00 euros NuméroRCS 123456 789 RCS LYON
Associés -
Administration Datede Ju12 Greffe SYNTHESE | REDACTION | PARAPHEUR TACHES  EVENEMENTS P
Assemblées du dossier New Exercice au 31/12/2019
Organes de contréle d- Chiffre 5188 200,00 euros Dussier 20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés
'affaire =
Patrimoine Eftectit 000 © thase
_Effectif 0, i .
Membres du CSE mayen: Changement de forme sociale
Clients facturés / Tiers (1) cote
Fiscal Etat disvancement - | & Rubriques secondsires
Iscal Formules
> Documents
5 Detailsodéte Date de la transformation® | 13/11/2020 B Nouvelle forme sociale* | SAS v
Associés (2)
> Administration
> Defibérations Natures de titre
> Organes decontrtle
>N Nature de titre actuelle Mature de titre future *
Membres du CSE
Clients facturés / Tiers Partsociale > | Action nominative ordinaire v
Fiscal
SIRET
Accas rapide
> Mes actions AncienSIRET 123456789 00019 Nouveau SIRET [ Identique
* Mes dossiers récents
> Mes dossiers faveris VilleRCS
Inscription auregistre* | 13/10/2020 B
Informations bancaires
Récupération des informations bancaires
Par défaut Nom de I'établissement 1IBAN

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

o Aprés avoir rédigé vos documents, dans la « Synthese » de votre dossier permanent, cliquez dans le menu Action

en haut a droite puis sélectionnez le « Changement de forme sociale ».

9 Indiquez la date de la transformation de la société ainsi que sa nouvelle forme sociale, puis cliquez sur |: Sulvant 2>:\

pour valider votre choix et passer a la page suivante.
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DOSSIER { DOSSIER

20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés

‘ REDACTION PARAPHEUR TACHES EVENEMENTS F

Vos notes ici :

Dossier
Changement de forme sociale
Menu du Dossier 20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés

Cote Transformation des liens

Rubriques secondalres Date delatransformation® [ 13/11/2020 B Nouvelleforme sociale” | 54

Formules Forme sociale JLa)

Documents Natures de titre .
Détail société (i}
Associés Nature de titre actuelle Nature de titre future*

A [, Typedelien Forme Nom Nouveau type de lien Date de fin de mandat
Administration Part sociale [ Action nominative ordinaire
& i Commissaire aux comptes .
Assemblées du dossier New o " ” M. Pascal DESCOMPTES Commissaire aux comptes suppléant ¥ B
Organes de contrdle suppléant

SIRET
Patrimoine
Membres du CSE AncienSIRET 123456 789 00019 Nouveau SIRET
Clients facturés / Tiers (1)

villercs 20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés

Inseription au registre* | 13/10/2020 =]

Fiscal

Liste des dossiers rattachés  cette société

Informations bancaires Forme saciale / Liens e

Récupération desinformations bancaires
Code du dossier archivé | 2000126
Par defaut Nomde Itablissement 1BAN

Code du nouveau dassier 2000126,

[ Précetent | st Annuler

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 | Suivant I>| pour valider votre choix et passer a la page suivante.

e 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 U_ﬂ

Cliquez sur | Suivant j%\ pour valider votre choix et passer a la page suivante.

. . . . . Terminer sy s
o 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 I'ancienne forme sera alors archivé. Le nouveau créé avec les éléments récupérés.
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DOSSIER \‘

Dossier

Vos notes ici :

Menu du Dossier

cote Ly | L0099 TELEPHONE (5AS)- Dot e oktés CREERUNEASSEVBIEE A\
Rubriques secondaires
Formules AGOA
1APPROBATICN DES COMPTES AMNUELS)
Documents
Détail sociéts - "o Deseripvon Dividerces Ace
Associés o £hG. 22 loomratian 2 ha D F —; e
Administration Seactin s o cacnoeee Vo s
o Assemblées du dossier New AGM
Organes de controle
Patrimoine RUOD
Membres du CSE
Clients facturés / Tiers (1)
Fiscal

ﬁ };(ﬁgﬁ;s‘?(}ﬂﬁ 99 - TELEPHONE (SAS) - Droit des sociétés

e . csembiées, Décisons, Ré Toutdégli
YPE DE SOCIETE ET QUORUM RESPONSABLE DELEXECUTION - ~

(( valider )

Responsable de foxrutio Description

A5 Nathalie MARNIER [NAT] fol ) - o

supérieur 3 la moitié majorité des voix d'actionnaires

DATES D'ECHEANCES & LIEU DE CONVOCATION DATE DE LA TENUE DE LAGOA : L/MMIAAAA ~

Sélectionnez dans votre menu, I'onglet « Assemblées du dossier ».

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

Remplissez chaque rubrique de I'écran :

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

- la description de I'opération
- les Quorums et Majorités des convocations si nécessaire

o VALIDEZ en cliquant sur le bouton « valider » en haut a droite des cases renseignées.
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DATES D'ECHEANCES & LIEU DE CONVOCATION o DATE DE LATENUE DELAGOA: 3

N Vos notes ici :

(" valider )

Datede dbture Datede dbfure deFewrdice Dote de la tenue de FAGOA Hare de 14G0A
3112 31/12/2019 =] 50/06/2020 =] 14:00

Date a2 convocation des associes Date d comvocation CSE Mode de convocation générat
15/06/2020 =) 15/06/2020 =] Parlettre recommandée v

CAC- Cormissaie au camptes Date de convocation iy CAC
NON &

LIEU DE CONVOCATION

Saile Adresse Codepostal ville

szlle de Reunion Rue de |2 P2 75002 PARIS

ﬁ :(TSEO?AIRZSZO 121.00599 - TELEPHONE (SAS) - Droit des sociétés e AGOADEMARREE ~

& 2 ssermbiées, Dé Re i or

TYPE DE SOCIETE ET QUORUM

DATES DECHEANCES & LIEU DE CONVOCATION
INFORMATIONS FINANCIERES LIEES A VOTRE AGOA

~
(Modifier )
Régime fisca Dividendes e Dispense Rapport deGestion
= 15 normal oul NON NON
onpREREERRE e @Y siLaNCOMPTABLED. @ | X

(_sélectionner efs) fichier(s) )

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

Puis complétez les informations financiéres liées a votre AGOA — le régime fiscal, les dividendes et les ICC sont déduis
depuis les données de votre dossier permanent. Il est possible de noter si une dispense de rapport de gestion est
accordée. Vous pouvez aussi joindre des documents utiles.

il

9 NB : vous avez la possibilité de renseigner des étapes d’avancement du traitement de 'AGOA
Ces étapes sont consultables pour tous les dossiers depuis 'onglet 0 cowes woo vow wsowes e
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DOCUMENTS DE LA TENUE DE LASSEMBLEE : LES ACTES, LA FEUILLE DE PRESENCE ... HOMEREDEDOCUMENTS: @) | 2 ~

Vos notes ici :

LES DOCUMENTS DE L'A! ZE

(_Sélectionner des actes liés aune AGOA )

Letire de convocation des assaciés o : Rapport de gestion : Rapport spéelal du Président sur les conventians réglementées : S;ﬁﬁ;?luﬂerle‘:ﬁgd;ﬁ;ﬁ 'gf:ﬂ;:““"‘“’ Résalution

FEUILLE DE PRESENCE

Feuille de présence ASSEMBLEE GENERALE ORDINAIRE ANNUELLE

(_Geénérer lafeuille de présence ) du 30-06-2020.doox
Lettre de dépot des comptes g
annuels au Greffe du Tribunal O

JOINDRE DES DOCUMENTS

f - . pr o u y P . . g
e (_ Sélectionner des actes liés 3 une AGOA ) JI/MM/AAAA Arédiger e

Rapport spécial duPrésident & pioer 9 e v

sur les conventions LettrP: f:le convocation des ¢ Ouvrir le document | @
associés U
Partager par e-mail
JMM/AAAA Arédiger Y 25/06/2021 N o
e . upprimer
Supprimer @

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

Il en est de méme pour la feuille de présence que vous pourrez préparer de cette fenétre.

e Ces actes a rédiger (rédaction experte uniquement) seront en gris soutenu et lorsque vous cliquerez sur i vous
pourrez soit rédiger soit supprimer I'acte en question. Afin de suivre dans le détail I'avancée de rédaction et de
révision de vos actes relatifs a votre AGOA, positionnez un état d’avancement et renseignez si nécessaire une date

d’échéance.

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

Bénéficiez d’'un workflow métier associé a la rédaction et la révision de vos actes associés a votre préparation
d’AGOA. Positionnez le statut afin d’afficher son avancement.
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Vos notes ici :

CONCLUSION DATE DEDEPOT AUGREFFE: 10/07/2020 | & ~

SANNEXES

(" Selectionner lels) Achier(s) )

Procés-verbal de /AGOA - Projet de résolutions - Résolution : P — o P .
d'affectation du résu(1).pdf H prort spec ur

( Modifier )

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

e Lorsque votre assemblée est totalement terminée, n"oubliez pas de modifier le statut.
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Vos notes ici :

Filtres

0054 - AuMANOIR (SARL) - Droit des sociétés

Société a responsabilité limi... w

LISTE DES SEQUENCES

Saciété a responsabilité limitée

| Numéro de l'acte ‘

| Libellé contient/matricule L360

| Contenu contient ‘ Matrices du cabinet

e Appliquer

Actes cadres pour actes mixtes
o Constitution
Accés rapide Reprise ¢ .
LISTE DES SEQUENCES
Mes actions . . P e
N Pacted'a Société a responsabilité limitée SR HIE
Mes dossiers récents
Mes dossiers favoris
Assembl § . - . . .
Lettre d'avertissement au conjoint commun en biens [ Rédiger Expert ] [ Rédiger ] % v
Approba . S L . . =
Pouvoir pour participer a la constitution Rédiger Expert Rédiger % v
Décision unanime des associés de ne pas recourir 4 un commissaire aux apports [ Rédiger Expert ] [ Rédiger ] % v
Décision unanime des associés désignant un commissaire aux apports [ Rédiger Expert ] [ Rédiger ] % v
Contrat d'apport de biens divers [ Rédiger Expert ] [ Rédiger ] a v

Pour aller dans la bibliothéque d’actes, restez dans votre dossier et cliquez sur I’onglet J REDACTION L
Cliquez sur la séquence choisie (ex : Constitution pour rédiger des statuts).

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

Pour rédiger votre acte, cliquez sur en face du modele.

. ~ 1 ’ "~ \ . . .
L’icbne E vous permet de créer une tache a partir de I’acte choisi.
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Vos notes ici :

Pendant la rédaction d’acte, un fil d’Ariane vous permet de voir ou vous en étes dans le déroulement de la

création de votre acte.

0054 - AuMANOIR (SARL) > Acte type : Statuts (formule développée)

Lorsque  vous débutez Ia

Q—O ’ . ~
— [, rédaction, la date de fraicheur et
olx des actes Information lassement et paramétrage Q document . N .
Renommes votre document e consultez les nformations d Fcte le contenu de la derniére mise a
jour de l'acte est directement
s el devloner visible dans les informations.
Informations de I'acte
I Vous pouvez renommer votre
Date de fraicheur 1/05/
tomtions Afourde: 0 document.
- Loi n® 2025-391 du 30 avril 2025 portant diverses dispositions d'adaptation au droit de I'Union financiére, é éti d
transport, de santé et ion des per dite ol DDADUE : des réfé ode de petite
entreprise

- Loi n® 2024-537 du 13 juin 2024 visant & i entreprises et I ivité de la France

- Lol n® 2023-171 du ¢ mars 2023 portant diverses dispositions d'adaptation au droit de I'Union européenne dans les domaines de |'économie, de La santé, du travail, des transports et de

l'agriculture: C. com., art. L. 223-42 modifié

0054 - AuMANOIR (SARL) > Acte type : Statuts (formule développée)

Dans la fenétre suivante, vous
pouvez le classer dans le sous-
parapheur de votre choix.

Choix des actes Information Cl Qs Textes répétitifs Pr o
un modéle de hoisi I h et une alerte si nécessaire
Sous-parapheurs Alerte Modéle de document a utiliser Vous pouvez également ChOiSir de

le faire dans le parapheur par la

[Non classés] et
Déclarations Tous niveaux M suite
Factures v
[] créerune alerte e
Mails envoyés TamponPAMG! dotx M
Mails recus
Relances
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REDACTION D’ACTES — Liste des régles (questions) e

Vos notes ici :

0054 - AuMANOIR (SARL) > Acte type: Statuts (formule développée)
© © © O
Choix des actes Information Classement et paramétrage Questionnaire Textes répétitifs Prévisualisation Génération du document
Répondez au questionnaire pour adapter le document au contexte du dossier
@ Vos réponses Réponses déduites 6 Libérer les réponses ) Rafraichir vos réponses Déduction des régles () Ajouter les régles au document
‘ OUl NON Regle
0 (@] O Acte signé au moyen d'une signature électronique
(@] O Les statuts prévoient une raison d'étre de la société (C. civ., art.1835 modifié par l'article 169 de la loi Pacte du 22 mai 2019)
O (@] Des indicateurs sont mis en place permettant le suivi de la raison d'étre
(@] O Existence d'un sigle
0 C_;"j (@] @® Apports en numéraire
eports ennuméraire intégralement libérés
‘Apports en numéraire partiellement libérés
& Apports en nature

Vous devez impérativement répondre a toutes les questions, dans I'ordre du questionnaire en cliquant sur
« Oui » oU « non ».

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

Si vous avez un doute sur la réponse a apporter a une question, cliquez sur I'icone a gauche de la question,
pour faire apparaitre les clauses insérées selon votre réponse.
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Vos notes ici :

0054 - AuMANOIR (SARL) > Acte type : Statuts (formule développée)

Choix des actes Information Classement et Questionnaire Textes répétitifs Prévisualisation Génération du document
paramétrage

Passez enrevue les textes répétitifs et sélectionnez les éléments que vous souhaitez intégrer dans le document

Associés o Filtrer les associés e == = Prévisualisation du texte répétitif e

Liste des futurs associés signataires des Monsieur Alex Dite 2 = .. né le 01 janvier 1993

statuts. Personnes physiques : état civil Saisir nom ou raison sociale 4 STRASBOURG, de nationalité francaise, demeurant
q q . aq TS WL 767000 STRASBOURG, célibataire,
complet, situation familiale, régime ’ " "
t'? il G ld - g t déclarant ne pas étre lié par un pacte civil de solidarité tel
ma nmc_'ma » ctat civil du conjoint ou M Tout sélectionner que prévu par les articles 515-1 et suivants du Code civil
partenaire. Personnes morales :
dénomination, forme, capital, siege, n° RCS, M M. Dit» “Alex (PP) Monsieur Antoine Gi* = 1, né le 31 mai 1959 3 NANTES
représ. légal de nationalité francaise, demeurant <1 s emme e o
. w 4,14000 CAEN, célibataire, déclarant ne pas étre lié par
o " L. M M. Gz Antoine (PP) un pacte civil de solidarité tel que prévu parlZs articles g
Associé(s) marié(s) sous un régime de 5151 et suivants du Codle avil
communauté de biens apportant des biens

propres auxquels il(s) souhaite(nt) conserver
cette nature (clause d'emploi ou de remploi)

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 étre inscrites sur I'acte (ex : associés faisant
un apport en numéraire, ceux faisant un apport en nature...).

0 Sélectionnez le texte visé pour le mettre en surbrillance.
e Choisissez le ou les associés concernés.
e Vous pouvez prévisualiser le texte qui sera inséré dans votre acte.

NB : prendre le temps de compléter chaque texte répétitif.
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74

Vos notes ici :

0054 - AuMANOIR (SARL) > Acte type : Statuts (formule développée)

Choix des actes Information Classement et Questionnaire Textes répétitifs Levée d'ambiguité Prévisualisation Génération du document
paramétrage

Passez en revue les données pour leur associer |'élément correspondant

Bj Questions Associé choisi Filtrer la liste

o BJ Civilité de I'apporteur en industrie (ex : Monsieur ou la société)

)

BJ Prénom et nom ou dénomination de I'apporteur en industrie

M.CLT =& Alex (PP)
Bj Nombre de parts attribuées en rémunération de I'apport en industrie

M. G:§ & .Antoine (PP)

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

Pour lever une ambiguité :
o Sélectionnez la question en cochant la case a gauche de celle-ci.

e Cliquez sur le nom de la personne pour la sélectionner.

@ LexisNexis:




REDACTION D’ACTES — Ecran de saisie des variables 75

Vos notes ici :

0054 - AuMANOIR (SARL) > Acte type : Statuts (formule développée)

© < © < < © O

Choix des actes Information Cl et éf Q i i Textes répétitifs Levéed' iguité Prévi lisati Génération du document

Vérifiez ou renseignez les données manquantes a votre document

Données du dossier @ Uniquement les champs @ renseigner ‘) NON Statuts (formule développée)
Veuillez compléter les champs non renseignés e a AuMANOIR] -
Dénomination de la sociéte ' Société 3 responsabilité limitée
AuMANOIR
a3 au capital de [15 000] [euros]
Meontant du capital de la sociéte Sidge social : [ ]
15000 . .
4 78000] [VERSAILLES
Devise en lettres (ex: euros) Société en cours de formation
euros
“ STATUTS CONSTITUTIFS
Siége social de la société : n° et rue \page

e — .
% LES SOUSSIGNES :
Siége social de la société : code postal

2 STRASBOURG, de nationa demeuranty 67000 STRASEOURG,

AlexDl = néle 01 janvier 1993

78000 P e, déclarant ne pas étre lié par un pacte civil de solidarité tel que prévu par les articles 515-1 et suivants du Code civi
Siége social de la société :ville Mor ine G, né le 31 mai NANTES (44), de nationa demeurant 14000 CAEN, célibataire, déclarant

VERSAILLES P ne pas étre lié par un pacte civil de solid I que prévu par les arti suivants du Code civil]

) L Ont décidé de constituer entre eux une société 3 responsabilité limitée et ont adopté les statuts établis ci-aprés :

Objet de la société

Gite et chambre d'hétes P ARTICLE 1 - FORME

Il estformé, entre les propriétaires des parts ci-aprés créées et de celles qui pourraient Iétre ultérieurement, une société 3 responsabilité limitée régie par
“Raison d étre de la société: par exemple soutien et développement de la recherche, des S . L .
! " sremee ! ! les lois et réglements en vigueur, ainsi que par les présents statuts.

connaissances, des sciences, de Iéducation ; agir ensemble pour une croissance responsable W v

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

o Sur I'encadré de gauche, vous pouvez visualiser les différentes variables que vous pouvez modifier / compléter.
Pour passer d’une variable a une autre, il vous suffit d’utiliser la touche tabulation. Le chiffre indiqué a c6té de
« Données du dossier » vous indique le nombre de réponses manquantes.

e Si vous le souhaitez, vous pouvez filtrer uniquement les champs a renseigner.
e Puis sur I'encadré de droite vous pouvez visualiser le rendu dans une prévisualisation de I'acte.
Une fois vos vérifications/modifications terminées, cliquez sur [ suivant | pour générer votre acte dans Word.

NB : les données renseignées ici ne modifient pas le dossier permanent ou la fiche personne.
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o —— Vos notes ici :
[

|
Certains fichiers contiennent des virus susceptibles d'endommager
votre ordinateur. Vous devez vous assurer que ce fichier provient d'une
H source digne de confiance.
{ Voulez-vous ouvrir ce fichier ?
Programme : Microsoft Word
4
Adresse :
¢ http://pms.test.lexisnexis.fr/PNR.WebDAVServer/$[216225351362223749

2171122411995018772102152]/Documents/15005/Statuts (formule
développée).docx

Les soussignés :

Oui I Non Liste des futurs associés signataires des statuts.
Pour les personnes physiques. sont indiqués le prénom, le nom., I'adresse, la date et le lieu de
UFUUL LI naissance, la nationalité, la situation familiale et le cas échéant, le régime matrimonial.
Pour les personnes morales, sont indiqués la dénomination. la forme, le capital, le siége
social, le n° d'immatriculation au RCS et I'identité du représentant 1égal.

STATUTS
Ont décidé de constituer entre eux une société a responsabilité limitée et ont adopté les statuts
établis ci-aprés :

ARTICLE 1-FORME 1 -

11 est formé, entre les propriétaires des parts ci-aprés créées et de celles qui pourraient I'étre
ultérieurement, une société a responsabilité limitée régie par les lois et réglements en vigueur,
ainsi que par les présents statuts.

La Société a pour objet :
Producteur et réalisation de courts et longs métrages pour le cinéma,

La participation de la Société, par tous moyens, directement ou indirectement, dans toutes
opérations pouvant se rattacher & son objet par voie de eréation de sociétés mouvelles,
d'apport, de souscription ou d'achat de titres ou droits sociaux. de fusion ou autrement, de
création, d'acquisition, de location, de prise en location-gérance de tous fonds de commerce
ou établ: : la prise, I isition, I'exploitation ou la cession de tous procédés et
brevets concernant ces activités.

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

Une fois dans Word, vous étes libres d’apporter toutes les modifications de forme et de fond a 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 a I’endroit que vous lui avez indiqué au début
de la rédaction.
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Vos notes ici :

|
DOSSIER ‘ REDACTION | PARAPHEUR AGEMDA TACHES EVENEMENTS PROCESSUS TABLEAUX FINAMCIERS FORMALITES I
Filtres o Parapheur du dossier 21.00087 - BRETAGNE (SARL)
Tows auteurs |
| Recherche full-text | @ e
| Toutes Eguipes |
Drate d'accés entre e — N = - - t
Affichage () Classiqus ®  Classé Dupliquer v Partager v ‘g’ ED @ % '@'
JUPANASAS =
Etl= (] Libellé Création + Modification  Auteur  Validation
JIMBAAAA i o ] i 29012021 29/01/2021 *
Drécision annuelle d'approbation des comptes (ELRL & I'I5) . § MNAT D :
Plus defiltres Appliquer 1707 17.09
0 @ Procis-verbal de lA4G0 annuelle (SARL soumise 2 15) - Projet de résolutions - 29/01/2021 29/01/2021 o g :
» Réso 17:04 17:04 -
Sous-parapheurs
@ Rappart sl e i " el - 29/01/2021 29012021 NAT g z
9 gy pport spécial de la gérance sur les comventions réglement 16:56 - :
29012021 29012021 - .
@ Rapport de gestion (SARL sowmise 3 1'5) i G MAT D H

Tous les documents que vous générez sur le logiciel sont automatiquement enregistrés dans votre menu
( 1, vous avez la possibilité :

J PARAPHEUR {
o D’appliquer des filtres pour retrouver vos documents.

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

e De bénéficier d’'une recherche full-text (recherche par mot-clé sur I'’ensemble du document).
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Vos notes ici :

Parapheur du dossier 21.00087 - BRETAGNE (SARL)

Recherche full-text

B o

Affichage (0 Classique W  Classé Dupliquer o Partager . :g] EE @ % ﬁ
O Libell& Création 4 Modification  Auwteur WValidation
0 @ F‘r_ooiﬁ-'.erhal de lAG0 annuelle (SARL soumise & 15] - Projet de résolutions - 29/01/2021 29/01/2021 NAT @ E
Réso 17:04 1704
Dupliquer v | * Pour dupliguer le document sélectionné soit sous la méme forme soit sous format
PDF
Partager ¥ Pour envoyer par mail le document sélectionné soit sous la méme forme soit sous
format PDF :g:
* Pour imprimer directement le ou les documents Eh'
e Pour télécharger un ou des documents &

[
* Pour ajouter une nouvelle tache dans la gestion collaborative
e Pour déplacer le document dans un autre dossier % N
* Pourimporter des documents depuis votre explorateur Windows
e Pour supprimer un document
 Pour déplacer un document dans un autre sous-parapheur i @
* Pour afficher un apercu du document et les propriétés du document E
* Les trois petits points reprennent les icbnes vues précédemment et permettent
également de mettre une alerte sur un document i
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Q DONNEES AGENDA TACHES FINANCES ANALYSES ASSEMBLEES E-BARREAU VOS notes ICI :
DOSSIER REDACTION PARAPHEUR AGENDA TACHES ‘ FINANCES ‘ EVENEMENTS PROCESSUS TABLEAUX FINANCIERS FORMALITES
Finances 21.00014 - BOISSERIE (SARL) - Droit des sociétés o
?ﬂl Synthése financiére du dossier
Prestations
Hanoraires
Etat defrais e Engagé Facturable Non facturable Facturé
Créances
P Honoraires 4200,00€ 2100,00€ 0,00€ 2100,00€
Frais 63,00€ 63,00€ 0,00€ 105,00 €
Accés rapide
_ Dont taxable 50,00€ 50,00 € 0,00€ 105,00 €
Mes actions
Mes dossiers récents
Mes dossiers favoris Dont non taxables 13,00€ 13,00€ 0,00€ 0.00€
4263,00€ 2163,00€ 0,00€ 2205,00€
Encours
Facturation HT  2205,00€ (TTC.:2 646,00€)
Réglement HT. -2205,00€
Solde HT. 0,00€ (TT.C.:0,00€)

o La synthese des finances du dossier se trouve dans le menu J FINANCES

9 Sur cet écran vous pouvez voir les encours du dossier (facturable, facturé, solde dd...).
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DOSSIER REDACTION PARAPHEUR AGENDA TACHES FINANCES EVENEMENTS PROCESSUS EBARREAU l

Vos notes ici :

Filtres 20.00012 - LECLIENT Frangois (M.) - Dossier de procédure

ottt ds e el crn sl 9

Facturable v Facturable
Date
=]
Du = [] Liste des prestations (0 prestation, 0,00€) Actions v @ %
Au ]
O Date Auteur Tarithoraire  Type Code Libelle Duree Montant  Facture Facture N® BAF
W< @ > w T e Noitems to display
Finances 5 N
[ Liste des frais (0 frais, 0,00€) Actions v B B
Synthése
Prestations
Honoraires O pate Auteur Type Code Libelle Quantité. Montant Facturé Facture N® BAF
Etat defrais

Créances

ZW’;:E“ [ Liste des provisions (0 provision, 0,00€) Actions v [ |} v @ 9
ramétrage

Provision

F

Provision sur frais

O o Lo 20.00012 - LECLIENT Frangois (M.) - Dossier de procédure e e et S 200,
Accés rapide

7 Mesactions ivisdun " * iestsi | Nouvelle provision
5 Mesdossiers récents Les champs suivisd'un ** * sont obligatoi pi e
Codedeprovision® | PR - Provision v 4

Date® | 17/11/2020 B Auteur® | RIAJACQUOT Raphaéle v

Libellé* | Pravision

o Ome e [ e

[Voirle paramétrage du code

o Dans les finances du dossier cliquer sur le menu « Prestations ».

Sélectionnez & * pour saisir une provision (assujetti a TVA donc sur honoraires et frais taxables) et/ou une
provision sur frais (non assujetti a TVA donc sur frais externes non taxables).

e Complétez la fiche de provision et cliquez sur
o N’oubliez pas de facturer les provisions via le bouton
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Filtres

Vos notes ici :
20.00012 - LECLIENT Frangois (M.) - Dossier de procédure
Totalisation des lignes de I'cran avec lesfiltres: 400,00

Facturable i Facturable

Date

Du & Liste des prestations (0 prestation, 0,00€)

Actions Ad
Au i)
a Date Auteur Tarif horaire  Type Code Libellé Durée Montant Facturé Facture N® Rétrocession
Appliquer —
W e @ > ¥ 20 v itemsperpage No items to display
Finances Actions v e B0
Synthese . N -
= 20.00012 - LECLIENT Frangois (M.) - Dossier de procédure
Honor Quantite Montant Facturé Facture N® BAF

Etatdefrais R
Nouvelle prestation

el E s [RinspccuoTrete v Sélectionnez “#* ™ pour saisir une prestation
Tatavocst [ o000 jemere ou une prestation de rétrocession.

Code* | RA-Rédaction d'actes -

Libellé" | Redaction dactes (assignation) e Complétez la fiche et validez avec

[IWoir le paramétrage du code
20.00012 - LECLIENT Frangois (M.) - Dossier de procédure

Nouvelle r

Code* | HRETR - Rétracession v | Frais externe - Pas de mise § jour de Fétstde frais

oue- [ @ Awew [rcovornse v voraee- [ e

R e rarn -

Comptabilité client
Retacturation ssuiettiea Tva @
Comptabilité fournisseur
Données du fournisseur TVA dédhuctible

Type® Autre .

fomnisnt  [cavstaon v B3 e Tas e e
N v ww| [ ew][ mw|[ e

S—

Ditede paiement* | 17/11/2020

[veir e paramétrage ducode

Terminer Annuler
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Eilizes 20.00012 - LECLIENT Frangois (M.) - Dossier de procédure \Vos notes ici
Totalisation des lignes de I'écran avec les filtres: 700,00€
Facturable v Facturable
Date
- =
Du & [+] Liste des prestations (1 prestation, 300,00€) Actions 4 @ &@
Au &8
Appliquer [} Date Auteur Tarif horaire  Type Code Libellé Durée Mentant Facturé Facture N* BAF
O 17/11/2020 RIA 300,00€ Prestation RA Rédaction d'actes (assignation) 01:00 300,00 €
L] 4 @ L ] 20 v items perpage 1-1of1items
Finances
Synthése -
Lsedestals 01 1006 Actors " @B
Honoraires
Etat defrais
Créances [ Date Auteur Type Code Libellé Quantité Montant Facturé Facture N° BAF
Carpa / Frais
Paramétraze

20.00012 - LECLIENT Francois (M.) - Dossier de procédure

o Cliquez sur | & pour créer une ligne de frais
sur la facture.

Nouveau frais

Codedefrais* | GREF - Frais de Greffe

v | Frais externe - Pas de mise 2 jour de I'état de frais.

N g U= venar [ awoole En fonction du code de frais sélectionné, vous
Libelie~ [Frais de Grefre Momérodepites [ ]

enregistrerez un frais taxable, non taxable ou
refacturable a I'identique.
‘Comptabilité client

Refacturation non assujetieava €

Comptabitsfourmiseur 9 Complétez la fiche de frais et cliquer sur

Données du fournisseur TVA déductibl~

Type® Juridiction v Code
E
Fournisseur* TC Orléans v

. ﬁ 20.00012 - LECLIENT Frangois (M.) - Dossier de procédure
J[

Nouveau frais

Datede paiement= | 17/11/2020 |

CInepasrecalc Code de frais* | PHOTO - Frais de photocopies

v Fraisinterne - Pas de mise a jour de I'état de frais

Libellé* | Frais de photocopies

9 Date* | 171172020 (5 Auteur* | RIAJACQUOTRaphaz | v Quantité 50 |x0.30€=| 1500 |€

Comptabilité client

Refacturation assujettie a TVA o
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20.00012 - LECLIENT Frangois (M.) - Dossier de procédure VOS notes iCi .
Totalisation des lignes de I'écran avec les filtres: 715,00€
Facturable
- =
Liste des prestations (1 prestation, 300,00€) Actions - i e [
D Date Auteur Tarif horaire  Type Code Libell& Durée Montant Facturé Facture N® BAF
O 17/11/2020 RJIA 30000€ Prestation RA Rédaction d'actes (assignation) 01:00 300,00 €
L] 4 @ L4 L] 20 v itemsperpage 1-1of1items
Liste des frais (1 frais, 15,00€) Actions v i |
O Date Auteur Type Code Libellé Quantité Montant Facturé Facture N® BAF
O 17/11/2020 RIA Fraisinterne PHOTO Frais de photocopies 50 1500€
Liste des provisions (2 pravisions, 400,00€} Actions M @ &~ m
O Date Auteur Type Code Libellé Montant Déduit Facturé Fact. Hono. Fact. Prov. BAF
D 17/11/2020 RIA Provision sur Frais PRF Provision sur frais de greffe 100,00 €
D 17/11/2020 RIA Provision PR Provision 300,00 €

20.00012 - LECLIENT Frangois (M.) - Dossier de procédure
Facturation des honoraires

B9 © selectiondeslignes b © Présentation

Instancesctive | REFErE v
Pardéfaut Fong Mode de reglement Banque RiB Quote-part dossier TauxdeTVA BAF
® M. LECLIENT Francais Cheque 10000 2000 e =

Précedent | | Suivant | Annuler

Les champs suivis d'un"* * sont obligatoires.

o Pour commencer la facturation, cliquez sur

Dans le cas d'un dossier multi-instances ou ayant plusieurs clients facturés, il sera nécessaire de
sélectionner soit I'instance, soit le(s) client(s) facturé(s) avant pour poursuivre.

e Vérifiez le client facturé et cliquez sur | suvant >|
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20.00012 - LECLIENT Frangois (M.) - Dossier de procédure

MLLECLIENT! i TVAN - (20,00%)
Date Code Libele Collborateur Taritboraire Durée MontantHT Mortant TVA Montant TTC
17/11/2020 RA Rédaction d'sctes [assignatior) RIA 30000 0100 20000 5000 000
12020 PHOTO Frais e photocopies R 000 oot0 1500 a0 1800
Clagpiqusr une remise oumsjorat
totauscet pied defacture Honoaraires HT 30000 €
Frsisoumis A TVA 1500¢€
Provisions s

20.00012 - LECLIENT Francois (M.) - Dossier de procédure

Tota VA

Fraisnonsou [ Facturation des honoraires du client M. LECLIENT Francois (Référé) au taux de TVA N - (20,00%)

Actions ¥
Provisionssu

@ Client afacturer b

Neta payer T

Entéte de lafacture

Datedelafacture” | 16/44/2020 B Responsable: Raphaéle JACQUOT

Période delafacture ‘ ‘

L shamps suvis S1m * sont biigatives.

Texted'introduction dela facture ‘

Regroupement des lignes @ Deétallee () Resumée () Libellélibredes honoraires 9

Groupe Date Code Durée  Libellé Collaborateur Meontant HT Montant TVA Montant TTC
Honoraires

Honoraires 17/11/2020 RA 01:00  Rédaction d'actes (assignation) RIA 300,00 60,00 360,00
Frais Internes

Frais Internes 17/14/2020 PHOTO 00:00  Frais de photocopies RIA 1500 %00 18,00

Les champs suv

== sont obligatoires.

| < précedent Suivant Apercu delafacture \ Annuler
o Récapitulatif de la facture et sélection des lignes a facturer.

9 Préparation de la facture avec choix du modéle (détaillée, résumée, libellé libre).

e Apercu puis facturation définitive.

@ LexisNexis:
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FINANCES — Post Facturation

Finances 20.00012 - LECLIENT Frangois (M.) - Dossier de procédure VOS notes iCi .
Synthése Liste des honoraires Reglement multiple Editer -
Prestations

Date Collaborateur Client Type Libellé N°facture i HT. TT.C |Lettrage
ONOraires —
Etat de frais 18/11/2020 RIA M._LECLIENT Francois F ::““'Ed‘"“‘m‘r“"'z 229 31500 378,00 Actions o
Créances
Carpa / Frais
Paramétrage
20.00012 - LECLIENT Frangois (M.) - Dossier de procédure
Facture N° 229 - Client : LECLIENT Francois (M.) Editer A4
Date Type Honoraires Frais TVA Débours TTC
18/11/2020 F 300,00 15,00 63,00 0,00 378,00
@ Détail O Réglement O Avoir O Annulation de facture O Facture impayée
Détail delafacture Détail de la ventilation 2
Date Auteur Code Durée Libellé Montant Collaborateur Valeur
Rédaction d'actes
17/11/2020 RIA RA 01:00 acHer 300,00 RIA 300,00
(assignation)
Frais de
17/11/2020 RJA PHOTO R 15,00
photocopies

Les champs suivis d'un " * " sont obligatoires. 6 Annuler

Pour agir sur les factures établies dans le menu gauche « Finances », cliquez sur « Honoraires » :
o Cliquez sur | Actions o Pour annuler la facture
e Pour passer un reglement e Pour passer une facture en impayée

e Pour faire un avoir @ Pour valider votre choix, cliquez sur

@ LexisNexis:




FINANCES — Saisie du temps passé

Lexis POIyOfﬁce ! i . Q JACQUOT Raphaéle

@JACQUOT LPO E~F o
o Vos notes ici :
0 DONNEES AGENDA TACHES FINANCES ANALYSES ASSEMBLEES E-BARREAU
[ rumierr [oomeens| pein s | fmew | ommns | e | Seom
Filtres Feuille de temps Totalisation des lignes de |'écran avec les filtres: 4 200,00€

RIAJACQUOT Raphagle X RIAJACQUOT Raphatle

Tous les codes

Tousles etats v m} Date t  Dossier Auteur Code Libelle Durée Tarif horaire MontantHT ~ Facturé  Nedefact. BAF  Montant facturé
Date [} 15/01/2020  20.00001 - MICHAUD Jean-Smith (M.} RIA ICHRO Consultation de dossier 01.00 300,00 300,00€ 0,00€ 2 .
ou &8 ] 20/05/2020 2000002 - Test Association (Associat)  RIA RA Rédaction d'actes 0200 300,00 60000€ 10 400,00€
=) =] 27/05/2020 2000002 - Test Association (Associat)  RIA ROV Rendez-vous o100 300,00 30000€ 10 300,00€
Au
[m] 12/06/2020 18.00141 - LECLIENT/LADVERSAIRE RIA RA Rédactiond'actes 02:00 300,00 60000€ 211 600,00€
]
Feuillede temps Totalisation des lignes de I'écran avec les filtres: 4 200,00€
Accés rapide ]
* Mesactions ] RJAJACQUOT Raphaéle
» Mesdosslers récents
 Mes dosslers favorls m]
m) 18/11/2020 ﬁ ‘ 18.00141-LECLIENT/LADVERSAIRE ‘ ‘ RJAJACQUOT Raphaéle v ‘ RDV - Rendez-vous v
u Taux horaire
Rendez-vous 02:00 300,00 ‘
‘ Montant HT* 600.00 ‘
« )

|  Leschampssuivisd'un"*" sont obligatoires.

Ajouter et suivant Terminer

G =& &2 0

[] Date +  Dossier Auteur  Code Libellé Durée Tarifhoraire  MontantHT Facturé N°def.. BAF  Montant facturé

20.00001 - MICHAUD Jean-S . . -
m L B RIA ICHRO  Consultation dedossier ~ 01:00 300,00 300,00€ 000€ >

mith (M)

20.00002 - Test Association (A

FEUILLE DE
Dans 'onglet IUREGES 9J TEMPS L

Cliquez sur L4

Saisissez les données de la feuille de temps.

Puis pour saisir une autre prestation OU pour arréter la saisie et enregistrer

la derniére prestation.

@ LexisNexis:




FINANCES — Gestion des frais 87

Filtres Liste des factures de frais Totalisation des lignes: 0,00 €
e = 01/11/2020et|e30/11/2020 & VOS notes ICl :
‘s rune tactu L
Pigces: +
(]
Tous les états v Date 4 .
. |0vz020 ]
30/11/2020
Aut &
Frais n
Gestion des frais
our e f—
Filtres Gestion des frais Totalisation des lignes de I'écran avec les filtres: 1 28000 €
Frais exigibles v 16/11/2019 et 1e 18/11/2020 ) |Frais exighies ©
Tous les comptes 3
- 7 frais, 1 280,00 €)
Date Date 1 Dossier ‘Code Libelle Fournisseur Montant HT Montant TTC Réglé Re-facturé
20.00002- Test Fras e Grefediont
bulwavor B 27/05/2020  Association GREF a:u: et TC Orléans 150,00 15000
{Associat)
Aulgintz020 B Riglement fournisseur
" 12/06/2020 - R ais de Greffe
it pate” (1811200 @)
2000009 - XRamise [ Mentant remise HT 000 Montant TTC
MMARTIN Jean C/
LT T —— GREF Frals de Grefle T3¢ Mode derigiement Chenue B Compte detrésorerie | CAAGEN .
Marie Numéra de pice
Frals L
o . Mémo
Salsia rapid desfrals 2 sa
Gastion des régjements de frais
Carpa/Frais
Anwiles
Les champs suivis dun *~sont obligaolres. — Saisir un réglement

FINANCES J FRAIS

Dans I'onglet L vous avez la possibilité de saisir vos frais a la suite et de les passer en

réglement.

Depuis le menu « Saisie rapide des frais », vous pouvez ajouter les différents frais dans vos dossiers en cliquant
sur [§ . Vous complétez la fiche et cliquez sur et répétez |'opération autant de fois qu’il y a de frais a
saisir. Une fois tous les frais saisis, vous cliquez sur

Depuis le menu « Gestion des frais », vous pouvez saisir les reglements cabinet associés a ces derniers. Vous
devez sélectionner les frais d’un fournisseur puis cliquer sur , complétez la fiche et

@ LexisNexis:




FINANCES — Relances

88

Lexis PolyOffice

o o JACQUOT Raphaéle g H3 -
Saisir 3 caractéres minimum Q @JACQUOT_LPO 1 VOS notes ICI :
0 DONNEES AGENDA TACHES FINANCES ANALYSES ASSEMBLEES E-BARREAU @
~
FEUILLE DE ETATS EDITIONS REGLEMENTS | | exporr i
TEMPS ABONNEMENTS | pyec15jONNELS e FACTURES FACTURES RELANCES COMPTABLE
Gestion des relances
Filtres
| Depuisle 18/11/2020 @] [ModeClient @] | Ecritures non lettrées |
® Mode Client
O Mode Interlocut
e interiocuteur Liste des clients a relancer =
Ecritures non lettrées
M« 6 > b 50 v  résultats parpage 1-3sur 3résultats

[ Ecritures lettrées parpeg

Tous niveaux v 1 Nom - Dénomination Ville Téléphone Solde Niveau relance Modeéle

Exigibilité antérieure au LECLIENT Francois (M.) ‘ORLEANS 568380 39

18/11/2020 |F§ MARTIN Jean (M.) STPERESURLOIRE 234140 2
[ solde > Test Association (Associat.) 127320 29

M« 6 ] 50 w | résultats parpage 1-3sur 3résultats

Accés rapide

Mes actons Gestion des relances [ Relevede compteparavocat | [ Relevéde compte |

Mes dossiers récents

Mes dossiers favoris

e Opération réussie

& Letraitement est terminé et le document généré est disponible dans le parapheur général.

Listing clients

Date Piace_|_Dowier Tipe i Frais Debours | Let
150062020 |LECLIENT Framgois (M) - | Facture de. 200,00 0,00 0,000
(20.00004) provision n” 210
15062020 |LECLIENTLADVERSAIRE - | Facture 600,00 0.00 000(0
(20.00003) dhonoraires n*
m

19/06:2020 | LECLIENT Frangois (M) - Facture de 200,00 0,00 30,0010

3 (20.00004) provision n® ) )
Dans I'onglet BELLUE eJ RELANCES { R IR . 2ouam2t _

Vous pouvez effectuer des tris selon les critéres que vous trouverez sur le bandeau de menus a gauche.

Sur la liste de résultat, vous pouvez affecté a chaque client le modéle de relance a utiliser

général, pour I'ensemble de clients que vous venez de relancer.

Vous avez également la possibilité de générer un OU UN [ Relevéde compte par avocat |

e Ensuite il vous suffit de cliquer sur . Cela géneérera un fichier unique enregistré dans le parapheur

LexisNexis-




FINANCES — Les Statistiques

N & eee
Lexis PolyOffice Saisie 3 caractéres minimun Q IANCQUOT Raphadie 53 Vi tos ici
0 DONNEES AGENDA TACHES FINANCES ANALYSES ASSEMBLEES E-BARREAU @
~
TABLEAUX DE h
STATISTIQUES
BORD | Q
Choix de la statistique
Statistiques Critéres
» [ Frais et débours
Choix delast: s g
» [ Encaissements Facturation générale
> [m| Temps passés
O . Factures
> Facturation
Accés rapide
» L Batances Du |01/02/2018
Mes actions » [ Grand-Livre ®
. - Au |28/02/2018 @
majoss:mfmen‘t} » 1 Analyse
e Responsable | Tout sélectionner v LexisNexis 230212018
Les champsssuivis d'un " * " sont obligatoir Collaborateur | Tout sélectionner v Edition des factures, demandes de provisions et des avoirs
Du 01/02/2018 au 28/02/2018
Site du Dossier | Tout sélectionner v
Légende - F = Facture, P = Provision; FA = Facture annule; A = Avor, | = Impayé; FEOF = Etat de frais, N = Annulation de facture
Type du dossier | Tout sélectionner v
Groupe | Tout sélectionner v
owe | posser | anave Tyve | bono|  Fras | Honosras|  rva | oeoous] necapoyer
01022018 | 2017140 | BONAPARTE | MARSH e 6.461.00) ooo| esroo] 1220] w00 77e820
Nom du client contient p
01022018 | 201713¢ | ADRANA Josianns (Mms)  Son man N s0000) oof o] 00| om| emnoo
01022018 | 2017134 | ADRUNA Jowsene Dme) 1 Somman  [F [a7s 130000 ooa| 1%000| 00| o000 1se00
a2022018 | 1800117 | COMBERT Rege (M) Fofam 35000) oof  woo0] 7| om] awe0
. . 02022018 | 1800117 | COMBERT Réga () O 50000 oof  smoo| 10| oo eo0o0
Type d'impression 02022018 | 1600121 | FRANCESO Luxo M) P 1oso00| tosoof v1ssoof sl oo 13ss00
02022018 | AGA180004 | BCD (SARL) - Dot dos sacités r | 100000 ooof 1omo0| 20000] 000 120000
@ sans tri 020272018 | 1600008 | Groupe Bayen Presse (SA)/M Fofwo 123.00) oo| o] 2e0| oo e
Losauage
O Par responsable 02022018 | 201713 | DUPONT Erc ) £ [ 30000) oof  smoo| 0| oo 00
02022018 [ 16.00002 | Prasimat (SARL) 1 HBDO ™ rooo0|  sooo| vosaoo| 2000)  ooo| 12000
O Par collaborateur camaons 2017058 | e Mo (840 ™ wo| sooo|  ssmm| wese| oo0| vosoo
0 a2022018 | 1600007 | coLARD s TASSIY N ™ 100000) ooo| 1oo000] 000]  ooo| 120000
Par client 020272018 | 1600008 | Groupe Bayen Presse (SA)/M Foofms 500000 oo  sooos0| 1c000n oo| &00000
Losauvage
OParSNe 021022018 | 2017100 KL CUENT PM (SA) F 3% 1000,00] 100,00} 1100,00| 2000 0,00 132000
O par type de dossier can2n0ns [ 1800117 | comeerT Riga ) Pl so| oo  swm| toom| oo ec0
20018 [ 1600121 [ FRANCESO Luco M) Fofses roso00] wosoof vessoof 23100 oo s3sso
OPargroupe 0210272018 | AGA180004 | BCO (SARL) - Drot des socktés. r e 100000} 0.00) 100000 20000 0o0] 120000
02022018 | 1600008 | Grocpe Bayen Presse (58)/M P 12300 oo| o] 2ee0|  ooe| e
Losmarage
a2022018 |20171% | DUPONT Eme ) N 300,00) ooo|  woo0| | 0w w00

Dans 'onglet JLALBEM > | STATISTIQUES
Choisir la statistique

Définir les critéres puis cliquer sur [ suvant >

Editer en PDF avec le bouton ou exporter dans Excel avec le bouton

" LexisNexis:




AGENDA — Général

eee
eoe
eee

Lexis PolyOffice Q R A (O
(5]
0 DONNEES m TACHES FINANCES ANALYSES ASSEMBLEES E-BARREAU

: 7
(i
RJARaphagle JACQUOT X Classique v jour Semaine complete Semaine de travail Mois sur 31 jours ‘

Aujourd'hui <4 » E lundi 16 novembre 2020 - vendredi 20 novembre 2020

RJA - Raphaéle JACQUOT
Claudience uniquement lun. 16/11 mar. 17/11 mer. 18/11 jeu.19/11 ven.20/11

(] Rappel dernier choix

Vos notes ici :

CTIC)

Filtres

[IRegroupes 08:00 r— Salsie des Rendez-vous et Audiences
Début: | 08:00 v | 1
09:00 e
- Subd . )
] v J— = ioese*
Fin: | 19:00 v Rendez-vous - (CABINET) Codeagenta™ || [

Appliquer 10:00 oy

Heure du rendez vous
Mes actions
1100 Mes dossies récents Début:= | 1971172020 jeudi | 0aT0 ©® [ Joumnéeentitre
- Mes dossiers favoris. [
Heuredefin:* | 19/11/2020 B jews oo @ [ HorsireBlogué [ Periodicits

Agenda e |

12:00

Participants

Liste
Suivi 13:00 Collsborateurs™ | RIAX

Pers externes

Autres

Détails

Dessier(s)

Instance

Lieu

Méma

Autres données

[Jalerte [ Invisible aux autres membres

‘. Dans I'onglet BRELEAIRLN
g Les champs suivie d'un ** * sont obligatoires. — e

e Faire un double-clic sur la plage choisie en ayant bien sélectionné les filtres de personne et de date.

e Remplir les éléments du rendez-vous ou de I'audience.
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AGENDA — Multi-collaborateurs et audience multi-dossiers

91

Filtres

PJAJACQUOT X
RJA Raphaéle JACQUOT X

lassique A

Avjourdhui |« » [ lundi 16 novembre 2020 - vendredi 20 novembre 2020

B O

jour Semaine complete Semaine de travail Molssur3jours |

lun. 16/11 mar. 17/11 mer. 18/11 jew.19/11 wen. 20/11
[ Audience uniquement 08100
[ Rappel dernier choix
[Aregroupes 09:00
Rendez-vous- (CABINET) Saisie des Rendez-vous et Audiences
Début: | 08:00 v
10:00 G
Fin 19:00 v I Type
100 Codeagends” | AUD v Libelle* | Audisnce
12:00 Type Audience
Agenda
1300 Heure du rendez-vous
Liste -
Suivi 14:00 IS—AnC:nE) Début:~ |19/11/2020 ﬁ jeudi  10:00 @ []Journée entiére
_ Heuredefin:* | 15/11/2020 B jeud  12:30 (©| [ HorsireBlogus (] Périadicits
15:00
Accés rapide
> Mes actions 16:00 Participants
> Mes dossiers récents.
' Mes dossiers favoris
»17:00 [ - |RJAX
Pers extemes |
18:00
Autres
Détails
Ll e .
Possibilité d’afficher plusieurs agendas sur la .
Multi dossiers
N R R .
méme fenétre grace aux filtres. e .
Lieu
Possibilité d’inscrire plusieurs audiences sous le Cotedomier_ Domier —
méme code et la méme heure. 2000007 MMARTINJanClMns DUPOND Mars R 9
2000012 LECLIENT Frangais (M} Référs '@[
Saisie des Rendez-vous et Audiences
W4 G b M 10 | itemsperpage Moitems to display
Type
Mémo
cotesgre (12 D e [
Type Audience

Détut: | 17/11/2020

Heuredefin: [ 17112020 B mard 1200

B merai 1200 @ ounbeentite

@ [ HoralreBloqué  [] Pérledicitd

Participants

Collaborsteurs® | PJAX

Pers externes

- e

[ Alerte Invisible aux autres membres

Possibilité de convertir un RDV en temps passé
pour le facturer dés que celui-ci est rattaché a

un dossier, en cliquant sur [EE e

@ LexisNexis:
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AGENDA — Impressions 92

Filtres Agenda du cabinet VOS not‘es ICI :

PJAJACQUOT RJA Raphagle JACQUOT 01/01/2020 Et le 21/11/2020

PJAJACQUOT X x
RJA Raphaéle JACQUOT X

Toutes équipes Alerte Datedébut |  Début-fin Date fin Code Lieu Dossier Libellé

19/11/2020 10:00-12:30  19/11/2020 AUD TJOrléans MultiDossier Audience o @ é’ @
Du: | 01/01/2020 & 18/11/2020  09:00-11:30  18/11/2020 RDV Rendez-vous A & m
Au: | 21/11/2020 B
CAOrléans (Appel 20.00009 - M.MARTIN Jean C/ M N =
17/11/2020  10:00-1200  17/11/2020 ME ricans (Appel ’ eanC/Mme  \ise en tat VOA LW
Appliquer sur Référé) DUPOND Marie
Rendez-vous - Nouveau dossier M. =
100~ 15¢ ) -
o 16/11/2020 14:00-15:30  16/11/2020 RDV  AuCabinet Christaphe LOUIS @ f @
Agenda —
16/11/2020 09:30-10:00  16/11/2020 RDV ~ CABINET Rendez-vous @ f @
il 2000009 - MMARTIN Jean C/ M
)| =M.l ean me = -
iste | “abinet Rendez-vous avec M. MARTIN Jean (= 4
: Agenda du Cabinet-Export zilz DUPOND Marie e © @ p @

Filtres

Export de I'Agenda Edition des réles du 01/01/2020 au 21/11/2020

PJA X RIA X
5 ® Impression détaillée Date Aftaire - (Numro
Accés rapide P e Lieu - chambre Réle - Instance col e u(';m) Libellé - Mémo Renvoi J—

Toutes équipes . "

Olmpression condensse 19112020 | T4 Oriéans RJA | MMARTIN Jean CI Mme DUPOND Marie- Audtience
(20.00009)
O Impression par date 10h00 Référs Avocal(s) adverse(s)
— SELARL 5QB AVOCATS
Du: | 01/01/2020 &= O Export vers Excel
Au | 2171172020 £ 10/112020 | T4 Orléans 12100048 RJA | LECLIENT Frangois (M.}- (20.00012) Audience
Export des Roles 1on00 Rétérs ‘Avocat(s) adverse(s)
Appliquer Msitre JUSTICE Pierre
O par Juridiction

OparDate P — 2 Fotce . fr— W ne syies

O par Chambre

O par Type d'audience

19/11/2020 18/11/2020 10 i i Orléans
ORéle résumé Rendez-vous 18/11/2020 18/11/2020 09:00- 11:30 wa
fise en état 771472020 1771172000 10:00.- 1200 2000003 MMARTINJean €/ - CA Orleans [Appe sur

Mme DUPOND Marie REférs)
—_— Terminer ont .
enaeIvous NOUVESY 16/11/2020 16/11/2020 14:00- 15:30 Au Cabinet P&

Les champs suivis d'un "™ * 50Nt Of g s okt . Chrctophe coUIS

ROV Rendez-vous 16/11/2020 16/11/2020 0930 10:00 camner A
apy FENdeTOS SvEC . 21/08/2020 23/03/2020) 28 2000009 - mmaRTIN BN ] i I
MARTIN Jean I1me DUPOND Marie

Depuis la liste de votre agenda général, et en fonction des filtres utilisés, vous pouvez faire des impressions et
des exports par le biais du bouton [

e Une fois la sélection du type d’impression ou d’export que vous souhaitez faire, cliquez sur

9 Vous pouvez ensuite imprimer le résultat obtenu (ou travailler le fichier Excel en cas d’export).
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AGENDA — Dossier 93

i - R JACQUOT Raphaéle eee L.
Lexis PolyOffice Saisir 3 caractéres minimum Q Okt @ 22 Vos notes ici :
0 DONNEES m TACHES FINANCES ANALYSES ASSEMBLEES E-BARREAU @
SYNTHESE REDACTION PARAPHEUR ‘ AGENDA ‘ TACHES FINANCES EVENEMENTS PROCESSUS EBARREAU
Filtres Agenda du dossier 20.00012 - LECLIENT Francgois (M.) - Dossier de procédure 9
o
Alerte  Datedébut § Début - fin Date fin Code Lieu Libellé
_— 19/11/2020 10:00-12:30  19/11/2020 AUD TJ Orléans (Référé - Role: 12/00046) Audience kO @ & ﬁ
Du: | JIMM/YYYY (i

>

ID]

u: [ JI/MMAYYYY

LI | @ L ] 10 v résultats par page eirésu\tals

Appliquer

Agenda

Liste

Suivi

L’agenda est également accessible depuis un dossier dans le menu | omon |

Vous pouvez effectuer les actions suivantes (comme dans I'agenda général) :

* Saisir un nouveau RDV via le bouton | +] (attention, il n’est cependant pas possible de saisir une audience
9 multi-dossiers a partir d’un dossier)

« Exporter sous Excel I'agenda du dossier en utilisant le bouton (/]

 Dupliquer le RDV via
. . -
e « Convertir en temps passé en utilisant \L)

* Ajouter une alerte par @

@ LexisNexis:




GESTION COLLABORATIVE — Gérer ses taches 94

Taches ¢ Vos notes ici :

Vos taches a 7 jours

Mes taches Mes demandes Alire
) Demande de RDV .
10/11/20 . @ =
RIA I MRCCO001 | MARCFALJ (SARIY -
0 DONNEES [ 7-(e [
Mes taches
Filtres
(7 prochainsjours ®] [ Nonterminé @ |
7 prochains jours v
Toutes natures v @
Non terminé v Alerte liée Retard Nature Crééle Echéance 4 Description Dossier / Client PJ De=>Vers Statut Priorité
Toutes priorités v @ %, 10/11/2020 10/11/2020 Demande de RDV MRCC0001 MARCEAU (SARL) RIA=>RIA @ <~|>
Plus defiltres e G S G 20 v | résuitats par page A4 cur A rdcultate
Y < Traitement d'une tiche Téléphone' 171 Afficher Phistorique complet
_J

. . Dessier MARCEAU (SARL)
Gestion Collaborative

Créépar Jacquot Raphaele le 10/11/2020

Mes taches (1

SO ———
Mes demandes (7)

Alire(0) A Jacquot Raphacle

Mes alertes (15) Date diéchésnce mardi 10 noverbre 2020

o Apercu des taches en page d’accueil e Dot 04

Description Demande de RDV

Anmuler

9 Vous pouvez également aller dans le menu Rz S =N = |

e Pour ouvrir ou cl6turer une tache, cliquez sur le descriptif en bleu.

La gestion collaborative c’est simplifier les flux d’information afin :
e d’assurer un suivi et d’identifier les taches a accomplir,
* de permettre la tracabilité des échanges.

@ LexisNexis:




GESTION COLLABORATIVE — Création et envoi d’'une tache 95

Fires Mes taches Vos notes ici :
| 7 prochains jours ®| | Nonterminé |
7 prochains jours v
Toutes natures v o B
Non terminé v Alerte liée Retard Nature Crééle Echéance | Description Dossier / Client PJ De=>Vers Statut  Priorité
Toutes priorités v SVN10001
dR i . . . _ F
@ = 18/12/2018  23/12/2019 65 - Lettre d'avertissement au conjoint commun en biens SAVONNERIE @ CDE=>CDE E{) @
Plus de filtres Appliquer PROVENCE (SARL)
T ALTRNOOO1 LA
At @ J)  osi08/2019 1210822019 1493 - G des associés @ coE=>coE o @
TRANQUILITE (SARL)
e el i Ei i ealable - C é a clo I di VYGZ0002 VOYAGE
@ D 01/07/2019  08/07/2019 ; ntretien préalable - Cette etape est a clGturer le jour de @ CDE=>CDE @
I'entretien - 08/07/20189 - 05/08/2019 AZUR (SARL)
:Tf:(z;"a”ﬂﬁ @ 313 - R rt spécial I t d ipt d'achat SVNNOOO1
@ [ otomeote 14052019 - rapporf spectal sur 1es options de souscriplion o4 Gachal gy o NERIE & coE=>coE D @

Mes alertes (139) d'actions (article L. 225-184 du Code de commerce) - 14/05/2019

PROVENCALE (SAS)

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

s Le menulSEN permettant d’accéder a I'ensemble de vos taches, tous dossiers confondus

o U MRCCO0001

MARCEAU (SARL) i
* |le menu « TACHES » depuis le raccourci vers le dernier dossier en cours T

o Cliquez sur pour créer une nouvelle tache.

@ LexisNexis:




GESTION COLLABORATIVE — Création et envoi d’'une tache

Nouvelle tache Vos notes ici :

Priorité | Basse v Nature | Document émis v

Echéance * | 19/05/2020 ) Alerte i

Dossier |Cnde ou nom du dossier ‘ TyPe | pour information v y m

® Individuel

Destinataire *

Initiales du destinataire 9 ‘ Copie | Initiales de la personne en copie ‘

Document ® py Bureau e ) Du Parapheur

Description * | Pour information

Alerte | Saisir ici le texte de l'alerte

Précédent Suivant Annuler

Renseigner les différents éléments (Priorité, Echéance, Alerte, nom du Dossier, Nature et Type de
taches...) de cette fenétre.

Vous pouvez créer un nouveau « Type de tache » a 'aide de

Saisissez les initiales de la personne a qui vous souhaitez envoyer cette tache ou vos propres initiales si vous
voulez vous attribuer une tache a vous-méme.

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

Valider la création de votre tiche en cliquant sur, celle-ci sera alors visible dans le menu Mes
Taches de la personne concernée.
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EVENEMENTS 2l

Lexis PolyOffice

Saisir 3 car JACQUOT Raphaéle e soe Y
0 o Raphacle pH Vos notes ici :
0 DONNEES AGENDA TACHES FINANCES  E-BARREAU  ANALYSES @
)
DOSSIERS PERSONNES PARAPHEURS  JURIDICTIONS ~ PROCESSUS ‘ EVENEMENTS ‘ DE";'E%RE":U‘S)NS CRM/MAILING ﬁ
Filtres Liste des événements e
Date échéance entrele @
JIMM/AAAA
Etle Date échéance | Code Dossier Nom Dossier Code événement Libellé événement Destinataire Alerte
JACQUOT
JMM/AAAA i 01/07/2024 20.00007 test gaec (GAEC) DLL Date limite de libération du capital : GAEC test gaec Q

01/05/2024
Raphaéle
o . - . JACQUOT
07/02/2023 20.00126 ASYMETRIE (SARL) DLL Date limite de libération du capital : SARL ASYMETRIE . 07/12/2022
o
Plus de filtres Appliquer LI | @ L} 10 w résultats par page

1-2sur 2 résultats

Accésrapide

Mes actions.
Mes dossiers récents
Mes dossiers favoris

Tous les événements importants a prendre en compte dans vos dossiers, sont centralisés dans un
o journal d’évenements.

Celui-ci est accessible de facon générale afin d’avoir une vue d’ensemble en allant dans le menu Dmf_',m':s
puis danSJ EVENEMENTS L

Ou depuis un dossier en particulier, toujours dans le menu J EVENEMENTS { de ce dernier.

9 Il est possible de filtrer les échéances par date, code événement et destinataire (responsable du dossier)

e L'icone (J vous permet d’exporter ces données sur Excel.
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RECHERCHES

Lexis PonOfﬁce cLENT] a m JACQUOT Raphasle (O 322 Vos notes ici :

@JACQUOT LPO
DOSSIER Recherche / Critéres e @
20.00012 - LECLIENT Frangois (M.) Recherche / Full-Text
| pc  20.00010- LECLIENT Francois (M.) LING ﬁ
20.00004 - LECLIENT Francois (M.) [V| Dossier
— Liste des do¢ 20.00003 - LECLIENT/LADVERSAIRE 9 ) »
18.00141 - LECLIENT/LADVERSAIRE [/} Dossier Archivé
s En cours
N de di
DOSSIER ARCHIVE [ Personne
Tous types de dossier v g B
[ Favoris Nous n"avons trouvé aucun résultat correspondant a votre recherche D Personne Inactive
L | G 1-12 sur 12 résultats
Tous les responsables v
O Favor PERSONNE Resp  Col Cléture
Tous les collaborateurs v
O M.LECLIENT Francois | 45000 ORLEANS RIA Formalités @
Tous les autres roles v .
Encours O 2000126 ASYMETRIE (SARL) Droit des sociétés 16/11/2020  RIA 31/12 Formalités | [
Plus defiltres O 20.00012 LECLIENT Frangois (M.) Dossier de procédure 16/11/2020 RIA @
O 20.00004 LECLIENT Frangois (M.) Appel 09/06/2020 RIA @

o La recherche rapide est accessible en permanence par une barre de recherches en haut au centre de chaque
page.

Saisir 3 caractéres minimum Q

e Elle vous donne accés a une recherche de dossiers et/ou de personnes en saisissant seulement 3 caractéres
(lettres ou chiffres). En cliquant sur un des résultats proposés, vous accédez directement a la fiche ou au
dossier.

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

Recherche / Critéres Recherche / Full-Text

@ LexisNexis:
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p— Résultats Vos notes ici :

/ Cholxde la recherche Dossiers ayant des dividendes versés
Critéres
Choix de la recherche )
Nt Nom Date paiement Mantant dividendes
4[]/ Dossiers. .
[] Recherche muti-critéres L raplde 18.00354 AALENORMAND (SARL) 02/09/2020 500,00
[ Recherche de dossier par commissaires aux comptes Mes actions )
M dossians récents 19.00092 ASSO ETRANGER (SARL) 13/02/2020 22200

[] Recherche de dossier par experts comptables
Mes dosslers favoris.

O Recherche des dossiers d'une personne 192.00102 AALEMARCHAND 01/06/2020 10000,00

[] Recherche de dossier par convention

[] Liste des dossiers par date dimmatriculation

[] Liste des dossiers par responsable ouvert entre 2 dates

19.00139 FERTE (SARL) 29/01/2020 1223,00
19.00160 TRUCBIDULECHOUETTE 30/06/2020 100000,00
[] Liste des dossiers par date de cldture
Liste des dossiers par date de constitution I X
2000126 ASYMETRIE (SARL) 30/06/2020 15000,00
[7] Liste des dossiers date de dissoksion

[] Liste des dossiers par nature et par pole — . ]
=T e Les champs sulvis d'un*** sont obligatoires.  Précédent Suivant
te des dossiers par type.

[] Recherche dossiers par théme
[] Recherche des dossiers sur références

[] Recherche des dossiers par état Recherche

0 Feca Recherche / Full-Text

[] Uiste des dossiers avec mémo

[] Liste des dossiers par collaborateur Cod ou nom du dossier Auteur | Tous auteurs | Equipn | Tostes équipes

[J Dossiers ayant des dividendes versés Datedsccisentrele | J1/MMIAAA 7] Etle | 1/MM/AMA ] Typededossier | Tous types de dessier -

[] Dossiers ayant des ICC versés — R
Type derecherche [Simple . [ Nomde fichisr uniquement

(] Dossiers ayant des jetons de présence versés

» [] Personnes

Libellé + Tailie Code - Nom dossier Type
[ 191206 Statuts FERTE ¥ 1doc 59Ka 19.00139- FERTE (SARL) docm
[} 191206 Statiits FERTE VL.t 161Ko 17.00139- FERTE (SARL) pat
@ 151206 Statuts FERTE V2 docn s9Ka 1900139 - FERTE (SARL) docm
L] 191206 Statuts FERTE V2.pdf 161Ko 1900139 FERTE (SARL) Pt
[ Seme dause GAEC.doce 23k 19.00027 - REINE DES NEIGES [SARLI docx.
il Beme dause GAEC docx s4Ka 1800145 - CEREALES & Co (GAEC) doox
[ Seme cause GAEC V2.dock 23Ka SPRRO0O1 - SUPER MARIO (SARL) docx
) assadock 51Ka FTAINVEST - AALEMARCHAND (SARL) docx

0 La fonction vous permet d’accéder a des recherches plus ciblées comme par exemple
des dossiers ayant des dividendes versés, par theme, par date de cl6ture... Le résultat de la recherche vous
permet d’accéder directement a I'information lorsqu’il y a un lien hypertexte, ou bien de I'imprimer ([l
le résultat ou de I'exporter sous Excel [7,

9 La vous permet de rechercher sur I'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 a un document, mais également au dossier dans lequel il est enregistré, en utilisant les liens
hypertexte prévus a cet effet.
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E-BARREAU — Module général 100

— Q JACQUOT Raphaile (T | 332

Lexis PolyOffice acaworiro \Vos notes ici :

0 DONNEES AGENDA TACHES o E-BARREAU ANALYSES @

. Boite de réception Tous
fe-barreau
Réseau Privé Virtuel ses. Am.u:i(s Messagerie (265) ” |
Filires Date | de Sujet Pigces
Messages » 2 .
04/01/2016 18:16:04 GTCPARIS [PREPROD][i-greffes] - N° RG 2015048389 / TC PARIS : Suivi audience du 11/01/2016 2 14:00 o i}
Boite de réception v
04/01/2016 18:12:04 GTC PARIS [PREPROD][i-greffes] - N° RG 2015048382 / TC PARIS : Observations sur demande de renvoi o @
TGUCA
Tous 04/01/2016 12:28:03 GTC PARIS [PREPROD][i-greffes] - N° RG 2015048382 / TC PARIS : Accusé de réception de demande de renvoi o @
3y
Clveir AR 04/01/2016 12:26:03 GTCPARIS [PREPROD][i-greffes] - N° RG 2015048352 / TC PARIS : Accusé de réception de demande de renvoi o o
04/01/2016 12:24:04 GTCPARIS [PREPROD][i-greffes] - N° RG 2015048382 / TC PARIS : Accusé de réception de demande de renvoi 0 o
04/01/2016 12:22:03 ‘GTC PARIS L 1li-gn ]-N°RG. / TCPARIS:. i renvoi o m
E-barreau 04/01/2016 12:16:04 ‘GTC PARIS [PREPRODY][i-greffes] - N° RG. / TCPARIS:. i renvoi m
TEST DEMO @12345A N
04/01/2016 12:14:08 GTC PARIS [PREPROD][i-greffes] - N° RG JTCPARIS: E _h arreau i
Mon adresse d'slerte 04/01/2016 12:12:04 GTC PARIS [PREPROD][i-greffes] - N° RG JTCPARIS: i i
> Accs TGI
e sur22015111006 Grcpams PREPRODIgreffes]- N RG Jrceass: ' — TEST DEMO @12345A @
Portail e-barreau
e VA Do@z s s b 5 o s - (3)n) (10 v restasparpare M ; -
essagerie e-barreau
. _
Mon adresse d'alerte
St
Acces TGl
Dassiers TGI
Audiences TGI
Inscription référé
Placement au fond
Portail e-barreau
Extranet RPVA sécurisé

o Pour accéder a I'interface E-Barreau allez dans I'onglet

9 Vous pouvez classer les messages recus et envoyés par E-barreau dans vos dossiers Poly par cette fenétre.

Le menu E-Barreau vous permet entre autre de réaliser les placements au fond, inscription en référé,
visualiser vos dossiers TGl et CA, envoyer des messages....

@ LexisNexis:




E-BARREAU — Module dossier 101

Saisir 3 caracteres minimum O\

Lexis PolyOffice JACQUOT Raphatle HH Vos notes ici :

@IACQUOT_LPO

0 DONNEES AGENDA TACHES FINANCES ANALYSES ASSEMBLEES E-BARREAU @
SYNTHESE REDACTION PARAPHEUR AGENDA TACHES FINANCES EVENEMENTS  PROCESSUS EBARREAU o

e Inscription en référé
Réseau Privé Virtuel sss Avocats.
— s TGlencours
E-barreau = =
TEST DEMO @12345A
 Ebarreau TGl SYNTHESE REDACTION PARAPHEUR AGENDA TACHI
Coputation Choisissez votre dossier
Inscription référé ™)
LECLIENT Frangois (M.
Placement aufond P
e ", 2 Inscription en référé du 18/11/20204 19:13
ouveau message vl
Nouvezu message pénal o 3
Choisissez les parties
Inutile d i tant €sentant AL
inutile de vous saisir en tant que représentan 3 e
[y Réseau Privé Virtuel ses Avocats.
Conseil National des Barrcaux
§ Liste desliens
7 Mes actions.
> Mes dossiers récents > Ehiatrea
tes dossiers Demandeur : Monsieur LECLIENT Frangois (@ Représentant
> Mes dasslers favorls TEST DEMO @12345A
< E-barreau TGl
Consultation
Inscription référé
Placement au fond
Nowvesu message civil
Finaliser I'inscription Neuveau message pénal
Nature de référé*  Veullez choisir une n.
Délilégal*  Veullez choisir undé.. Accls rapida
Heure <aie 7 Mesactions
> Mes dossiers récents.
0 v | resuitats parpage Aueunt > Mes dossiers favoris

o E-Barreau est aussi accessible via chaque dossier de procédure : dans I’ongletJ FRARREAU L

Ce menu permet de consulter les données du dossier E-Barreau tout en restant dans Lexis Polyoffice, réaliser une
inscription en référé, un placement au fond et rédiger de nouveaux messages civil ou pénal.

Pour chaque action une fenétre permet de saisir les éléments manquants mais aussi de bénéficier de la reprise de
ceux déja connus, sans quitter votre dossier (ex : ici cas d’une inscription en référé).

NB : il faut veiller a remplir le numéro de réle de I’affaire dans la partie instance pour que le lien avec E-Barreau
puisse se faire correctement.

Q© LexisNexis’




CLASSEMENT DES MAILS AVEC OUTLOOK 102

Classement e s Vos notes ici :

C & Lexs Pol i
@ Connexion 3 Lexis Poly AGA@DEMO._LPO Lexis PO'Y
Lexis Poly e 000557 RAPHAEL RENOVATION (SAS)| |

Connexion a Lexis Poly®

Utilisateur

LexisNexis b

Mot de passe

e P 9
"
A
w5 */_I
Connexion Classement Options A URL du service web Lexis Poly *
propos i exspolyecte ITPNFLD

LEl(iSPOﬂI' CommémEﬂt Outlook Version dAddin: 1.107.0 Derniére version disponible: 1.100.0.0

Annuler Se connecter

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

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

Le bouton « Classement » va ouvrir la fenétre de classement sur la droite de I'interface d’Outlook.
Dans le cadre vide commencer a saisir le nom ou le numéro de votre dossier puis sélectionnez le dans
la liste. Faites glisser votre mail sur I'icOne dossier jaune pour le classer ou I'icbne jaune avec le dossier

noir pour y ajouter une tache de gestion collaborative en plus.
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@ Options b4

Made de classement

= \Vos notes ici :
O simple ® Expon ] _/_]

Options

Documents enregistrés

O mail (@) Mail + Pigoes Joines o

Parapheurs par défaut

Mail
[Non classés] ~
Piéces Joinles
[Non classés] v
Sujet |RE: Aid Avocat: Probléme chez un client non résolu N2 ‘ Destinataire 1 Gauge. Anthony (LNG-PAR) o] ‘
Dossier: [000557 RAPHAEL RENOVATION (SAS) | Emetteur
Statut Type Libelle Parapheur
Mail Demande d'accompagnemnt | Mails regus. &
Piéce jointe image001.png iDeé M
O Piéce jointe image002.png Mails recus i
[0  Piece jointe image003 jpg Mails recus. i
[0 Piece jointe image004 jpg | Mails recus N
[0 Piece jointe image005.png Mails recus i

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

Si vous avez choisi I'option classement expert, cette fenétre apparaitra au moment du classement vous
permettant de choisir quels éléments classer, I'endroit ou les classer dans chacun de vos parapheurs et
éventuellement de les renommer.
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CONCLUSION =

L'équipe de LexisNexis vous souhaite

une bonne utilisation de ce logiciel o

Merci de vous identifier

pour vous connecter a Lexis PolyAct@

Votre numéro de client :

Identifiant

N° de I'assistance téléphonique : 01 7172 47 70

Mot de passe

Adresse mail : assistance.logiciel@lexisnexis.fr =

Mot de passe oublié

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

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

SE CONNECTER

L'utilisation de ce service est soumise au contrat d'abonnement.

N’oubliez pas notre FAQ, disponible directement du logiciel, dans le menu aide

https://assistance.lexisnexis.fr/hc/fr/categories/360000306992-Lexis-Poly
é’ LexisNexis:

LexisNexis France > Lexis Poly > Lexis Poly - Dossier juridique Recherche Note importante .

Pour toutes demandes de documents liés a la prise en
charge de votre formation par votre OPCO, merci d’adresser
Lexis Poly - Comment créer un dossier en droit des sociéiés pour une société déja consfituée ? dlrectement un ema|| é re|at|0n.C|Ient@|EXI5neXIS.fI’

Lexis Poly - Dossier juridique

Lexis Poly - Ou éditer la feuille de présence pour les assemblées (dossier "droit des sociétés”) ?

Afin que votre demande soit traitée dans les meilleurs délais, merci de
Lexis Poly - Comment puis.je effectuer le changement de siége d'une société ? préciser la liste des documents attendus pour la prise en charge ainsi

s Poly - Tableaux Fnanciers - Généraltés que votre n° client, n° de requéte et date de la formation
' @ (RPN CY

Lexis Poly - Je souhaite faire une transformation de société

@ LexisNexis:
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