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PRENDRE EN MAIN UBIKAP




SE CONNECTER A UBIKAP

La connexion a Ubikap peut se faire de deux maniéres : Vos notes ici :

* via l'accés aux produits avec abonnements (situé dans la barre en haut de page Lexis Poly)
* via un dossier Lexis Poly

Pour accéder a Ubikap via I'acces aux produits avec abonnements, il faut se connecter a Lexis Poly puis
se rendre sur le menu situé en haut 3 droite de I'écran ::: et sélectionner Ubikap.

LL L
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o
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Dans l'onglet qui s’ouvre, indiquer votre identifiant de connexion Lexis Poly. Vous serez ensuite redirigé
vers la page d’accueil Ubikap, ol vous trouverez la liste des sociétés déja transférées.

Pour se connecter via un dossier, il faut se rendre sur la page d’accueil d’'un dossier Lexis Poly puis, dans
le menu déroulant « Partager » situé en haut a droite de I'’écran, sélectionner « Dans Ubikap ».

DMBK0001 - DEMO UBIKAP (SARL) - Droit des sociétés @D v Actonv | | Partagery
Dans Ubikap »

SARL DEMO UBIKAP

Vous pourrez alors sélectionner « Accéder a Ubikap » si votre dossier a déja été transféré ou alors initier
le transfert du dossier en choisissant « Partager la société ». Vous serez alors automatiquement redirigé
vers Ubikap dans un nouvel onglet du navigateur.
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TRANSFERER UN DOSSIER

Avant de procéder au transfert d’'un dossier Lexis Poly vers Ubikap, il est fortement recommandé de
mettre a jour les informations du dossier.

Les informations reprises dans Ubikap concernent notamment :

- Les informations relatives a la Société (SIREN, dénomination, adresse du siege...)

- Les informations relatives aux associés actifs (adresse, mail, numéro de portable...)
- Larépartition du capital

- Lhistorique de la société

- Les dirigeants

- Les organes de contréle

Le transfert d’un dossier vers Ubikap se fait depuis la page d’accueil d’un dossier Lexis Poly via le menu
« Partager », « Dans Ubikap », « Partager la société » situé en haut a droite.

DMBKO0001 - DEMO UBIKAP (SARL) - Droit des sociétés @D v | Acionv Partager ¥
Partager la société Dans Ubikap »
SARL DEMO UBIKAP
Tél Siren 600 600 600
Adresse Siret 600 600 600 00006
messagerie
Siége 141, ruede Javel 75015 PARIS VilleRCS PARIS
Capital 15000,00 euros NuméroRCS 600 600 600 RCS PARIS
Datede 31/12 Greffe
cloture
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Vos notes ici :



TRANSFERER UN DOSSIER

Vos notes ici :
Partager dans Ubikap
Une fenétre apparait a I'écran pour indiquer I'état

d'avancement du tranSfert. D Dossier : DMBK0001 - DEMO UBIKAP (SARL)

Pour accéder au dossier transféré dans Ubikap,
vous devez vous rendre sur la page d’accueil du
dossier Lexis Poly via le menu « Partager »,
« Dans Ubikap », « Accéder a Ubikap » situé en
haut a droite.

Un nouvel onglet s’ouvre alors et vous redirige
vers le dossier dans l'application Ubikap.

Nous identifions vos données

@ Dossier partagé avec : IIKAP (SARL) - Droit des sociétés

Ubikap: 6/100 societes @ : pour connaitre le nombre de dossier partagé

SARL DEMO UBIKAP avec Ubikap, vous devez placer le @rseur de votre
souris sur le logo de partage présent sur la
page d’accueil du dossier Lexis Poly.

Tel Siren 600 60C

Adresse Siret 600 60C
messagerie

Ce logo n’apparait que pour les dossiers qui ont

Sigége 141, rue de Javel 75015 PARIS Ville RCS PARIS déjé été tra nsférés vers Ubikap
Capital 15 000,00 euros Numéro RCS 600 60C
Datede 31/12 Greffe

@ LexisNexis:




CONSULTER UN DOSSIER

. T . . . . 539 o
Une fois connecté a I'application Ubikap, vous pouvez consulter votre dossier. Vos notes ici :
ubikap @ Lexispoly v © A ©
Structure.
Informations générales Table de capitalisation
a @ Les données présentées ici sont issues de la comptabilité titres de Lexis Poly.
DEMO UBIKAP 600 600 600
Aurélie LEXIS Marc LEXIS
50,00 %
SARL
PARIS 1000€ 1000 €
O1juin 2014 31décembre 2026
13 mai 2014 22 mai 213
Siége social
141, rue de Javelle, 75015 PARIS
Informations complémentaires
& Modifier les informations générales @ Voir plus de détails

Vous retrouvez sur la gauche différents menus permettant de :

- Structure : consulter les informations générales afférentes a la société

- Membres : consulter les informations relatives aux associés, dirigeants et organes de contréle

- Documents : consulter les documents de la société (équivalent du parapheur Lexis Poly)

- Séances : gérer de la tenue des assemblées générales (envoi des convocations, gestion des votes...)
- Registres : gérer les divers registres de la société (assemblées générales, mouvements de titres...)
Vous retrouvez également une barre de recherche en haut de page permettant de changer de dossier.
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OCCULTER UN DOSSIER 7

Ubikap gére I'occultation des dossiers existants dans LexisPoly. Vos notes ici :

Les droits d’accés sont récupérés lors du partage d’un dossier, et mis a jour lors de la synchronisation
d’un dossier.

Vous pouvez retrouver une synthese des droits d’acces aux différents dossiers en cliquant en haut de
page sur le bouton 9 et en choisissant la rubrique « Gestion des acces aux sociétés ».

La colonne intitulé « Collaborateurs » permet de visualiser quelles sont les personnes qui ont acces au
dossier en plus du responsable.

ubi kQP (@ LexisPoly v © A O

Informations personnelles

Gestion des accés aux sociétés X

Changement de mot de passe

{@ LexisPoly  Les accés aux sociétés sont basés sur I'occultation des dossiers dans Poly. Sans occultation, tous les collaborateurs ont accés aux dossiers.
Notifications par email

Gestion des acceés aux sociétés

UBIKAG = M 2* Ncollaborateurs
Suivi de consommation

UBIKAP . M “2* 1 collaborateurs
Connecteurs

UBIKAP280624 - M 2* 11 collaborateurs

UBIMOUV2 =M “* Ncollaborateurs

UBIMOUV2 A M * 1 collaborateurs

UBIPOLY = M “2* Ncollaborateurs
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METTRE A JOUR UN DOSSIER

/A\: Le transfert d’informations ne se fait que depuis Lexis Poly vers Ubikap. Vos notes ici :

Ainsi, si vous souhaitez mettre a jour le numéro de téléphone d’un associé, modifier la table de
capitalisation ou encore ajouter un commissaire aux comptes, vous devez au préalable réaliser le
changement dans votre dossier Lexis Poly.

Pour effectuer une mise a jour d’informations, vous pouvez accéder a Lexis Poly depuis Ubikap en
cliguant sur le bouton Lexis Poly situé sur le bandeau en haut de page, puis « Accéder a Lexis Poly ».

ubika P @ LexisPoly v ©@ A ©

Structure.

? Accéder a Lexis Poly

Informations générales Table de capitalisation

@ : pour des raisons pratiques, vous avez la possibilité de changer un numéro de téléphone ou une
adresse mail directement dans Ubikap mais cela ne se répercute pas dans Lexis Poly.

@ LexisNexis:




METTRE A JOUR UN DOSSIER

Une fois que la mise a jour des informations est effective sur Lexis Poly , il y a deux possibilités : Vos notes ici :

1°) Soit Ubikap n’est pas en cours d’utilisation : dans ce cas, vous pouvez lancer la mise a jour depuis la
page d’accueil du dossier sur Lexis Poly en cliquant en haut sur « Partager », « Dans Ubikap »,
« Synchroniser les données »,

@ DMBKO0001 - DEMO UBIKAP (SARL) - Droit des sociétés @D v Actonv Partager ¥
Accéder a Ubikap Dans Ubikap »

Synchroniser les données
SARL DEMO UBIKAP

Une fenétre apparait a I'écran pour indiquer I'état d’avancement du transfert. Vous pourrez ensuite
accéder au dossier en sélectionnant « Accéder a Ubikap ».

2°) Soit Ubikap est en cours d’utilisation : dans ce cas, vous pouvez effectuer la mise a jour depuis
Ubikap en utilisant la fonction « Synchroniser la société » disponible dans la barre du haut, via le bouton
« Lexis Poly » (une actualisation de la page internet peut étre nécessaire). Un logo indique qu’une mise
a jour est en attente i LexisPoly ©

Une fois la mise a jour effectuée, une recharge de la page peut-étre nécessaire.

La société a été synchronisée avec Lexis Poly

| Lexis Pol
@ exisFoly Souhaitez-vous recharger la page afin d'étre sir(e) d'avoir les

informations a jour ?
[==]
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AJOUTER UN TIERS DANS UN DOSSIER

Vos notes ici :
Vous avez la possibilité d’ajouter manuellement des tiers (avocats, experts, anciens associés, controleur,

inspecteur...) dans un dossier Ubikap. Pour cela, il faut se rendre sur 'onglet « Membres » situé dans le
bandeau de gauche puis cliquer sur le bouton « Ajouter un nouveau membre » situé en haut a droite.

Membres de la structure. ® Bxporter

f() Les catégories présentées ici sont issues de la comptabilité titres et des réles de Lexis Poly.

Associés Conseils
L] L]
L2 Aurélie +33606060608 @gmail.com : 2 Lucile
2 Marc +33606060606

Membres d'un organe de gouvernance
L

2 Aurélie +33606060608 @gmail.com

Marc +33606060606

Do

Aprés avoir indiqué s’il s’agit d’un conseil ou d’'un membre externe a I'actionnariat, vous étes redirigés
vers la liste globale des personnes enregistrées dans Lexis Poly.

@ : pour assurer une cohérence des informations, vous pouvez également ajouter des tiers dans le
dossier permanent Lexis Poly sous la rubrique « Client facturés / Tiers ».

@ LexisNexis:




AJOUTER UN TIERS DANS UN DOSSIER

Une fois la fiche personne importée, vous la retrouvez depuis la partie « Membres ». Vos notes ici :
MEMBRES DE LA STRUCTURE @ e |
Associés Conseils 1 Recherche
Tiem HOMI test@testfr
Caroline SIMBAD testi@test fr
Membres d'un organe de gouvernance Q Rech
Caroline SIMBAD test@test fr
Membres externes a l'actionnariat Q Rect
Jacques CONTROLEUR +336 06 06 06 06 testitest fr

Pour mettre a jour les informations d’un tiers, vous pouvez procéder de deux maniéres différentes :
- Soit lors d’'une mise a jour de dossier classique (comme vu auparavant) ;
- Soit, si aucune mise a jour n’est a prévoir sur le dossier, manuellement depuis I'onglet « Membres » en

cliguant sur le bouton

Membres externes a l'actionnariat -
Iter
Jacques CONTROLEUR +33 6 06 06 06 06 test@test.fr Synchroniser
Supprimer

@ : cette synchronisation manuelle n’est disponible que pour les personnes importées manuellement.

@ LexisNexis:




SUPPRIMER OU ARCHIVER UN DOSSIER PARTAGE

Il est possible de supprimer ou archiver un dossier partagé dans Ubikap. Vos notes ici :

Pour cela, il faut se rendre sur la page d’accueil d’Ubikap, choisir le dossier sur lequel on souhaite agir
puis cliquer sur le bouton :

Il suffit ensuite de choisir soit « Archiver la société », soit « Annuler le partage ».

ubikap {® Lexispoly v © A ©O

SOCIETES

ASTRAIA2

AURILLAC

CPA RESS DEMO UBIKAP

PARIS PARIS

@ : Supprimer un dossier partagé permet de libérer une licence et de partager si besoin un nouveau
dossier. Cette action n’est possible quand dans les 48 heures suivant le partage. Il sera possible de
repartager un dossier dont le partage a été supprimé.

D : Archiver un dossier permet de libérer une licence et de partager si besoin un nouveau dossier. Cette
action n’est pas limitée dans les temps. Une fois archivé, il ne sera plus possible de synchroniser le
dossier et il ne sera plus possible de le partager a nouveau. Cependant, vous avez toujours acces a
I’historique du dossier dans Ubikap.

@ : Le fait d’archiver / supprimer un dossier dans Ubikap n’a aucune conséquence dans Lexis Poly.

@ LexisNexis:



PARAMETRER UBIKAP ET SUIVRE SON ACTIVITE 13

Il est possible depuis le bouton 9 situé en haut a droite de I'écran de paramétrer Ubikap. Vos notes ici :

Vous pourrez notamment choisir votre prestataire pour la signature électronique des actes en choisissant
« Parametres de mon compte » puis « Connecteurs » sur le bandeau de gauche.

Informations personnelles UblkGP 'f(i Lexis Poly h o ‘ e
Ehangementideimondelpasss Gestion des connecteurs X

Notifications par email
e jesignexpert.com
Suivi de consommation
Service de signature électronique de documents

Connecteurs En activant ce connecteur, vous pourrez utiliser votre abonnement jesignexpert.com pour faire signer des m
documents depuis Ubikap.

¥ docusign

W yousign

Service de signature électronique de documents
En activant ce connecteur, vous pourrez utiliser votre propre abonnement Yousign. Vous devez pour cela disposer m
d'un abonnement Pro API chez Yousign.

Une vidéo explicative pour Docusign est disponible ici.
Si vous n‘avez pas de prestataire, vous pouvez utiliser Yousign, qui est le prestataire de signature
électronique par défaut d’Ubikap.

@ : les frais liés a la signature électronique des actes avec Yousign sont facturés en sus de votre
abonnement.

@ LexisNexis:



https://youtu.be/8GJxAC814Ew

PARAMETRER UBIKAP ET SUIVRE SON ACTIVITE 14

Vous pourrez également paramétrer les notifications par mail. Vos notes ici :

Activer les notifications par email

Notifications générales

Etre notifié quand un email n'a pas pu étre remis a son destinataire

Notifications des campagnes de signature

Recevoir un récapitulatif des campagnes en cours chaque semaine
Recevoir un email lorsqu’'une campagne est terminée
Recevoir un email lorsqu'une campagne est expirée

Recevoir un email larsqu’un signataire refuse de signer

Notifications des séances

Recevoir un email lorsqu'une nouvelle procuration est créée
Recevoir un email lorsqu'une procuration est supprimée
Recevoir un email lorsqu'un nouveau vote par correspondance est créé

Recevoir un email lorsqu'un vote par correspondance est supprimé

Etre en copie des emails de convocation

@ LexisNexis:




PARAMETRER UBIKAP ET SUIVRE SON ACTIVITE

Enfin, cette partie paramétrage permet également de suivre les consommations de signatures Vos notes ici :
électroniques et de lettres prioritaires ou LRAR par mois pour le cabinet et/ou par société.

Suivi de consommation X

Vue globale Vue par société

Octobre 2024 (en cours) 0 0 (o] 0 0
Septembre 2024 [0} [0} [o] 0 0
Aolt 2024 0 0 o] 0 0
Juillet 2024 0 0 [o] 0 0
Juin 2024 0 0 o] 0 0
Mai 2024 0 1 [o] 0 0
Avril 2024 1 0 [o] 0 4
Mars 2024 0 0 o] 0 0
Février 2024 0 0 o] 0 0
Janvier 2024 0 0 o] 0 0
Décembre 2023 0 0 o] 0 0
Suivi de consommation X
B DEMO UBIKAP DEMO UBIKAP
Octobre 2024 (en cours) 0 [s] 0 0 0
Septembre 2024 0 0 0 0 o]
Aolt 2024 0 [¢] 0 0 o]
Juillet 2024 0 [¢] 0 0 o]
Juin 2024 0 0 0 0 o]
Mai 2024 0 1 0 0 o]
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TENIR UNE ASSEMBLEE
GENERALE




PREPARER SON ASSEMBLEE GENERALE SUR LEXIS POLY

Pour gérer une assemblée générale via Ubikap, il est nécessaire, dans un premier temps, de la créer dans Vos notes ici :
le module « Assemblées » de Lexis Poly.

Ce dernier est accessible par 'onglet ~ “****%  présent en haut de page d’un dossier Lexis Poly ou
par le bouton Assembléesdudossier dans le menu de gauche d’un dossier droit des sociétés.

Aprés avoir choisi le type d’assemblée générale que vous souhaitez préparer (avec le bouton « Créer une
assemblée » situé en haut a droite), une nouvelle fenétre s’ouvre.

{\\‘( 9 AGOA | DMBKO0001 - DEMO UBIKAP (SARL) - DROIT DES SOCIETES A\ Qf; v

€ Historique du dossier : Assemblées, Décisions, Réunions... (i) Huisclos Tenue ‘ Tout déplier
TYPE DE SOCIETE, QUORUMS & MAJORITES RESPONSABLE DE LEXECUTION ~
DATES DE CONVOCATION & DE REUNION - LIEU DE REUNION DATE DE REUNION DE LAGOA : JJ/MM/AAAA v
INFORMATIONS FINANCIERES LIEES A VOTRE AGOA DIVIDENDES: NON ~
DOCUMENTS DE LA TENUE DE LASSEMBLEE : LES ACTES, LA FEUILLE DE PRESENCE .... NOMBRE DE DOCUMENTS : ) v
CONCLUSION DATE DE DEPOT AU GREFFE : JJ/MM/AAAA v

Avant de continuer la création de votre assemblée, il est nécessaire de choisir, via le bouton situé en

haut de I’écran, le mode de tenue de I'assemblée, savoir :

* Huis clos : séance simplifiée avec les participants (envoi ou non des convocations et signature des
documents)

* Tenue : séance compléte avec les participants (avec préparation et envoi des convocations, gestion
des votes en présentielle ou a distance, signature des documents)

@ : il est aussi possible de gérer une assemblée générale en consultation écrite. Ce mode n’est
disponible que depuis Ubikap (voir apres).

@ LexisNexis:




PREPARER SON ASSEMBLEE GENERALE SUR LEXIS POLY

Vous pouvez ensuite préparer l'assemblée générale de maniere classique (voir le support de formation Vos notes ici :
pour plus d’informations a ce sujet). Contrairement a la gestion d’une assemblée générale avec Lexis

Poly, l'indication d’un lieu de réunion (dans la catégorie « Dates de convocation & de réunion - lieu de

réunion ») est obligatoire pour la préparation d’'une assemblée générale gérée avec Ubikap, méme s'il

s’agit du siege social.

LIEU DE REUNION
Salle Adresse Code postal Ville

Saisir votre donnée 141, rue de Javel 75015 PARIS

@ : lors de la préparation du proces-verbal sur Lexis Poly, une question est posée concernant le résultat
des votes des résolutions. Lors de la tenue d’'une assemblée générale avec Ubikap, cette partie
consacrée a I'adoption des résolutions sera systématiquement modifiée pour se conformer aux votes qui
ont été exprimés.

@ : certains actes, notamment les convocations et la feuille de présence, sont générés
automatiquement par Ubikap. Ainsi, pour une gestion plus pertinente, notamment des présences et des
absences, il est conseillé de générer ces documents avec la plateforme et de les intégrer au parapheur
Lexis Poly a I'issue de I'assemblée générale.

@ : les documents au format PDF et DOCX pourront étre joints a la convocation générée via Ubikap (voir
ci-aprés). Au moment de I'envoi, le DOCX sera converti automatiquement en PDF. Si pour une raison
particuliére, la conversion est impossible (présence de macros notamment), alors c’est la version DOCX
qui sera partagée. |l est conseillé de transformer le document en PDF préalablement dans Lexis Poly.

@ LexisNexis:



https://assistance.lexisnexis.fr/hc/fr/sections/4423640554509-Supports-de-formation-Lexis-Poly

PREPARER SON ASSEMBLEE GENERALE SUR LEXIS POLY

Parallelement a la préparation de I'assemblée générale, il est nécessaire de mettre a jour les fiches des Vos notes ici :
associés sur Lexis Poly, notamment les informations concernant les adresses postales, numéros de

téléphone et adresses mail, dont les éléments seront transmis a la plateforme Ubikap pour la

préparation des convocations (voir ci-aprés) et éventuellement pour la double authentification

nécessaire a la signature électronique des actes (voir ci-apres).

(@ : si 'un des associés est une personne morale, il est nécessaire de préciser dans la fiche associée Lexis
Poly qui est 'administrateur des droits sociaux. Pour cela, il faut se rendre, de puis le dossier Lexis Poly
dans la partie « Associé » (bandeau de gauche) et cliquer sur le bouton | en face de I'associé concerné.

T @ Associésactifs () Associésarchivés () Bénéficiaires effectifs

Nbre de droits sociaux Nbre de droits

Forme Nom oudénomination 4 Participation % PP et NP sociaux U Administrateur droits sociaux PEA
[ sas HOLDING 100,00 100 0 E m
4 4 1 > M 10 v résultats par page 1-1sur 1résultats

Puis, dans la fenétre qui s'ouvre, indiquer 'administrateur droits sociaux a I'aide du 4.

Associé HOLDING Action v
Nbre de droits sociaux en PP Nbre de droits sociaux entrant la compesition du capital
Nbre de droits sociauxen NP Nbre de droits sociaux en nantissement
Nbre de droits sociaux en U Nbre de droits sociaux sous séquestre
Nbre de voix Participation dans le capital %
[0 Ne pas générer I'IFU - (Société intégrée) Pourcentage des droits de vote %

Administrateur droits sociaux | 4

@ LexisNexis:



https://assistance.lexisnexis.fr/hc/fr/sections/4423640554509-Supports-de-formation-Lexis-Poly

TRANSFERER ET PARAMETRER SON ASSEMBLEE GENERALE
SUR UBIKAP

Une fois I'ensemble des documents pour la tenue de I'assemblée générale préparé, vous pouvez la Vos notes ici :
transférer sur la plateforme Ubikap. Cela peut se faire de deux maniéeres différentes :

* via l'lassemblée générale

* via la liste récapitulative des assemblées générales

Pour générer le transfert d’une assemblée générale de Lexis Poly vers Ubikap depuis une assemblée
générale, il suffit de cliquer sur le bouton « Partager » situé en haut de page, a c6té du menu déroulant
permettant d’indiquer le statut de I'assemblée, puis de sélectionner « Partager la séance ».

'i/:? @ AGE 120241 DMBK0001 - DEMO UBIKAP (SARL) - DROIT DES SOCIETES N e ~

U Dans Ubikap

& Historique du dossier : Assemblées, Décisions, REunions...

s () Tenue ‘ Tout déplier
— - Société partagée
TYPE DE SOCIETE, QUORUMS & MAJORITES ON: MAXIME GIROT [MGI] ~

Partager laséance

Pour générer le transfert d’'une assemblée générale depuis la liste récapitulative des assemblées
générales (disponible a la fois pour un dossier spécifique mais aussi pour tout le cabinet), il faut cliquer
sur le symbole en bout de ligne puis choisir « Partager la séance ».

Type Mode ate P Dividendes 1 Statut
dAG/Déc. de Tenue de 'AG/Déc. I &Montants e
SalsEa aracisrEs ik O Sélectionner  \/ Sélectionner  \/ JY/MM/AAAA & Saisir un mot Sélectionner L Sélectionner v
AG AGE . 31/05/2024 Changement de dénomination so... - ﬁ Ouvrir I'assemblée O

Supprimer I'assemblée
U Dans Ubikap
Société partagée

Partager la séance

@ LexisNexis:




TRANSFERER ET PARAMETRER SON ASSEMBLEE GENERALE
SUR UBIKAP

Une fois le transfert initié, une nouvelle fenétre apparaitra. Si le type de séance n’a pas été sélectionné Vos notes ici :
au préalable, il faudra alors I'indiquer puis cliquer sur « Valider » pour effectuer le transfert. Vous pouvez
également choisir « Valider & Ouvrir Ubikap » via le menu déroulant. Une fois la validation effectuée, le

7
transfert s’effectue.
Partager dans Ubikap
Partager dans Ubikap X .
Dossier : DMBK0001 - DEMO UBIKAP (SARL) | AGE
| Cette action transfére les données nécessaires de la société, des personnes et de I'assemblée
Les informations sont synchronisées.
Type d'organisation, sélectionner le mode de tenue de la séance :
F —
.
.
=N -
Séance 4 huis clos Séance tenue
A

VALIDER & OUVRIR UBIKAP

‘ ANNULER

VALIDER Nous envoyons vos données

@D : le transfert d’une assemblée générale vers Ubikap est définitif. Vous ne pourrez la supprimer ni dans
Lexis Poly, ni dans Ubikap. Il faudra contacter I'assistance pour procéder a sa suppression. Cependant, si
des corrections ou des modifications sont nécessaires, les documents transférés pourront étre
modifiés ultérieurement dans Lexis Poly et intégrés dans Ubikap manuellement.

@ : lorsqu’une assemblée générale est transférée vers Ubikap, le logo de « Mode de tenue » présent
dans le tableau de suivi des assemblées change et devient () .

@ LexisNexis:




TRANSFERER ET PARAMETRER SON ASSEMBLEE GENERALE

SUR UBIKAP

Lorsque le transfert est terminé, un onglet Ubikap s’ouvre pour accéder a la nouvelle séance. Si tel n’est
pas le cas, vous pouvez retrouver sur Ubikap la séance via la partie « Séances » présente sur le bandeau
gauche, avec un statut « Brouillon », qui basculera en « Convocations a envoyer » a I'issue de cette étape.

La premiere étape consiste a paramétrer la séance, savoir :

Envoi de convocations m

Made d'envoi par défaut ' Email

Tenue de I'assemblée générale

Faire voter les résolutions

Autoriser les votes par correspondance

" Visioconférence uniquement
Autoriser la visioconférence

+ Ajouter un lien de visioconférence personnalisé

Autoriser I'accés au chat

Espace participants

Activer la double authentification par SMS

Depuis son espace, le participant peut :

Remplir un formulaire de vote par correspondance

Limite de réception des votes par correspondance (en

nombre de jour avant la séance) 3

Faire une procuration

Nombre maximum de procuration par représentant

Prendre part au vote des résolutions

@ LexisNexis:

jours

A un associé ou une tierce personne ¥

Cette partie permet de gérer l'envoi des
convocations (les informations pourront étre
modifiées ensuite).

Cette partie permet de choisir les parametres liés
a la tenue de I'assemblée. Si vous optez pour les
votes par correspondance, Ubikap proposera un
espace dédié aux associés. Vous pouvez aussi
envoyer un lien de visioconférence personnalisé.

Cette partie permet de choisir les parametres liés
a I'espace participants. La double
authentification par SMS dont il est question ici
ne concerne que l'accés a la plateforme de vote
(et non a la signature des actes). Il est possible ici
de limiter le nombre de procurations.

@ : les infobulles ©* vous donneront des détails
sur les différentes options.

Vos notes ici :



TRANSFERER ET PARAMETRER SON ASSEMBLEE GENERALE
SUR UBIKAP

Lorsque vous aurez terminé le paramétrage de votre assemblée, vous pourrez passer a I'étape suivante Vos notes ici :
via le bouton en bas de page.

Dans la fenétre qui s’ouvre, vous retrouvez en haut de page les différents éléments de gestion de
I'assemblée, savoir :

ubi kCIP (@ LexisPoly v ©@ A ©

Changement de dénomination
< sociale

Paramétres Résolutions & Ordre du jour Documents & Signatures Participants & Convocations

Séance organisée du 31/05/2024 a 15h00

- Parameétres : permet de revenir sur les paramétres précédemment mis en place mais également
d’apporter des informations complémentaires dans les informations générales (notamment sur le
président et/ou le secrétaire de séance si cela n’est pas prévu par défaut (voir ci-apres)).

- Résolutions & Ordre du jour : permet de consulter I'ordre du jour de I'assemblée générale. Ce dernier
est automatiquement déduit par Ubikap depuis les actes préparés avec Lexis Poly.

- Documents & Signatures : permet de consulter et/ou importer des documents de Lexis Poly, de
consulter et/ou générer des documents Ubikap et également de lancer des campagnes de signatures.

- Participants & Convocations : permet de gérer les convocations, les quorums ainsi que la présence
des associés le jour des assemblées.

@D : dans la mesure ou seul un utilisateur Lexis Poly peut avoir accés a la plateforme Ubikap, vous ne
pourrez pas déléguer la tenue des assemblées générales a vos clients. Un utilisateur Lexis Poly ayant
acceés a Ubikap devra étre disponible pour assurer la tenue des assemblées.

@ LexisNexis:




TRANSFERER ET PARAMETRER SON ASSEMBLEE GENERALE

SUR UBIKAP

Il est possible de prévoir, dans les dossiers Ubikap, des parametres par défaut pour la
tenue des assemblées. Pour cela, il faut se rendre dans la partie « Structure » d’une
société (bandeau situé sur la gauche) et éditer les paramétres des séances.

Parameétres des séances
: :
Source Serif 4 A Majorité absolue

Majorité qualifiée des deux
tiers

Vos notes ici :

Structure

o

Ainsi, il est possible de paramétrer par défaut :

* Les identités du président de séance (signataire par défaut des convocations générées par Ubikap) et

éventuellement du secrétaire (choisir dans le menu déroulant).

* Les modeles de convocation aux assemblées et aux conseils (en cliquant sur « Editer » et en

choisissant une police d’écriture dans le menu déroulant) (voir ci-aprés)
* Les majorités pour les résolutions ordinaires et extraordinaires (en cliquant sur i .)

@ : il est fortement recommandé de faire ce paramétrage par défaut avant de transférer une premiére
assemblée, notamment pour que les convocations soient déja prétes et également pour que les résultats

des votes ne soient pas faussés lors de la tenue de I'assemblée générale.

@ LexisNexis:




ENVOYER LES CONVOCATIONS

La préparation des convocations se fait en accédant a la partie d’une séance. Vos notes ici :

Cette partie permet notamment de choisir le mode d’envoi des convocations pour chaque associé, de
consulter et/ou modifier le modéle de courrier de convocation (voir ci-apres).

Associés Q Rechercher

@ Les données présentées ici sont issues de la comptabilité titres de Lexis Poly.

g 500 '[ Email ~ | B Convocation LEXIS pdf

Marc LEXIS 500 'I Email B Convocation LEXIS pdf

O Lettre prioritaire

Lettre
D recommandée avec
AR

O Pas d'envoi

@ : vous avez la possibilité d’envoyer une convocation de multiples maniéres en cochant différentes
cases.

Vous pourrez également, depuis le bas de page, ajouter des participants extérieurs
et, si besoin, ajouter des tiers (voir avant).

@ : le mode d’envoi choisi, notamment la lettre prioritaire et la lettre recommandée avec AR, sont
susceptibles d’engendrer des frais supplémentaires. Un encadré en bas a droite de I'écran vous permet
de connaitre le montant des frais d’envoi qui vous seront facturés en sus de votre abonnement. Lenvoi
de lettre recommandée avec AR n’est disponible que pour la France et ses territoires d’Outre-mer.

@ LexisNexis:




ENVOYER LES CONVOCATIONS

Vous pouvez accéder a la fenétre d’édition des convocations en cliquant sur . Vos notes ici :

Une nouvelle fenétre apparait, permettant de modifier le modéle par défaut en ajoutant dans le corps du
texte, avec la technique du « glisser-déposer », des variables relatives a la société, a I'assemblée, aux
participants et aux informations pour se connecter a la réunion. Vous pouvez également ajouter des
éléments manuellement dans le corps du texte.

Editer le modéle de convocation des associés

Type de séance — B i u 16 -

||I
Il
1l
<
1l
<

Participant

4

M- — @8 +

Titre de civilité
Adresse du destinataire
Ville du destinataire o .
Dénomination sociale

Forme juridique ) au capital de [ Montant du capital social ) euros
Pays de résidence du destinataire Siége social : ( Adresse du siége social
Code postal du siege social Ville du siege social

N° SIREN ) RCS ( Ville du RCS

Code postal du destinataire

Mode d'envoi de la convocation
Nom et prénom du destinataire

Actions possibles via 'espace participant
Nom et prénom du destinataire
Connexion Adresse du destinataire
Code postal du destinataire
ID de la séance Ville du destinataire
ID du participant
Ville du siege social ), le ( Date de rédaction

Lien de connexion
® Voir l'apergu B Enregistrer le modéle m

Le bouton « Voir l'apercu » en bas a droite vous permet de voir la version en PDF. Une fois les
modifications terminées, vous pouvez enregistrer le modeéle.

@ : pour rappel, la modification de la police se fait depuis le paramétrage général de la société dans la
partie « Structure » (bandeau a gauche de I'écran), « Paramétres des séances ».

@ LexisNexis:




ENVOYER LES CONVOCATIONS

Pour ajouter des documents a la convocation (rapport de gestion, rapport spécial sur les conventions Vos notes ici :
réglementées...), vous devez vous rendre sur I'onglet « Documents & Signatures ».

Paramétres Résolutions & Ordre du jour Documents & Signatures Participants & Convocations

Séance organisée du 31/05/2024 & 15h30

Documents Signature
Nouvelle campagne de signature
>0 Annexes de la séance
E Feuille de présence.pdf m
Puis, pour ajouter des documents, cliquer sur (bas de page).

Une fenétre s’ouvre pour récupérer le document, soit depuis le parapheur Lexis Poly, soit depuis votre
ordinateur. Une fois importée, ce dernier se classe automatiquement en « Annexes de la séance ».

Documents
@ : pour rappel, les DOCX
v Annexes de la séance i avec macros ne seront pas
a Rapport de 'organe dirigeant - changement de déno i convertis aUtomathuement

en PDF pour I'envoi.
E Rapport de l'organe dirigeant - changement de dénom

E Feuille de présence.pdf m
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ENVOYER LES CONVOCATIONS

L'envoi des convocations se fait en cliquant sur le bouton . Vos notes ici :

Une fenétre avec un apergu de la lettre de convocation et du mail de convocation apparait.

< ENVOI DES CONVOCATIONS

Récapitulatif Tarifs et confirmation

Lettre de convocation Email de convocation

Convocation par

email (2)
DEMO UBIKAP
Mare LEXIS Société A Responsabilité Limitée au capital de 15 000 euros
Siége social : 141, rue de Javelle
Aurélie LEXIS 75015 PARIS

600 600 600 RCS PARIS

Si la lettre de convocation vous convient, vous pouvez continuer en cliquant sur le bouton « Suivant »
situé en bas a droite. Sinon, vous pouvez cliquer sur « Annuler » et revenir sur la partie Participants &
Convocations et modifier certains éléments (le mail n’est pas éditable).

@ : par défaut, le mail de convocation est édité en langue francaise. Pour un associé étranger, ce mail de
convocation peut étre traduit. Pour cela, il convient d’indiquer le pays de résidence dans la fiche Lexis
Poly (au niveau de l'adresse postale). Attention, cela ne concerne que le mail de convocation et non le
courrier de convocation ou autres documents qui demeurent en langue frangaise.

@D : une copie des mails de convocation est envoyée au responsable du dosser Lexis Poly.

@ LexisNexis:




ENVOYER LES CONVOCATIONS A

La derniére étape consiste en la validation des informations, savoir le mode d’envoi et les associés Vos notes ici :
concernes.

Frais d'envoi

. Email 2 0,00 € 0,00€
Marc LEXIS 0,00 €
Aurélie LEXIS 0,00 €

Total HT 0,00 €

Confirmation

Vous étes sur le point d'envoyer des convocations & 2 participants. Aprés avoir validé, vous ne pourrez plus
revenir en arriére et les convocations seront envoyées & leurs destinataires selon le mode que vous avez
selectionné.

0] 2

Document joint Emails

@ : avant validation, il est conseillé de vérifier que les informations relatives aux associés (mail, adresse

postale) soient correctes. Pour cela, vous pouvez vous rendre dans la partie « Membres » située a gauche

de I'écran. Vous pourrez manuellement y modifier les numéros de téléphone et adresse mail sans que
cela ne se reporte dans Lexis Poly.

@ LexisNexis:




ENVOYER LES CONVOCATIONS 30

Pour anticiper la préparation d’'une séance, il est possible de programmer I'envoi des convocations. Vos notes ici :

Dans ce cas, les lettres ou emails partiront a la date choisie sans intervention de votre part.

Date d'envoi des convocations Adresse de I'émetteur des

lettres
; - M
Envoyer & une date précise v B M
141 rue de Javel
75015 Paris
a v~ h -
Frais d'envoi
§ emai 1 000€ 000€
§  Lettre reccommandée avec AR 1 10,00 € 10,00 €

Total HT 1000 €

Depuis cette page vous pourrez également vérifier les adresses (mail et/ou postale) des destinataires en
cliguant sur le bouton « afficher le destinataire » situé a droite de |'écran.

Frais d'envoi

B Emai 1 000€ 000€
Aurélie LEXIS lexisnexis@ mail.com 000€
§  Lettre recommandée avec AR 1 10,00 € 10,00 €
141, rue de Javel
Mare LEXIS 75015, PARIS 10,00 €
Total HT 10,00 €
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PREPARER LA TENUE DE SON ASSEMBLEE GENERALE

Une fois les convocations envoyées, il est possible d’avoir un suivi de la consultation du mail et/ou de la
réponse des associés. Pour cela, il faut se rendre dans « Séances » (bandeau de gauche) puis cliquer sur
I'assemblée concernée.

Toutes les séances

ASSEMBLEE GENERALE Changement de dénomination sociale Séance & venir

Ensuite, cliquer sur

Changement de dénomination
< sociale

Parameétres Ordre du jour & Votes Documents & Signatures Participants & Procurations

Séance organisée du 31/05/2024 & 15h00

Associés
Marc LEXIS
750 En attente de réponse M
Aurélie LEXIS -
250 En attente de réponse

@ : les informations sur la présence des associés vont se compléter automatiquement en fonction de la
réponse des associes (voir ci-apres). Si un associé ne peut pas répondre lui-méme, vous pouvez le faire a
sa place en changeant de statut via le menu déroulant.

@ LexisNexis:

Vos notes ici :



PREPARER LA TENUE DE SON ASSEMBLEE GENERALE

Pour signaler leur présence, établir une procuration ou encore réaliser un vote a distance, les associés Vos notes ici :
vont pouvoir se connecter a une plateforme via le bouton présent dans le mail de
convocation.

@ : si besoin, il est possible d’envoyer a nouveau les identifiants de connexion a un associé en passant
par la partie « Participants & Participations » (comme vu précédemment) et en cliquant sur le bouton
situé en bas a gauche du cadre « ASSOCI€s » :| # envoyerles informations de connexion |

Pour accéder a leur espace, les associés devront ensuite cliquer sur « Accéder ».

Rejoindre la session

Votre identifiant de participant

Assemblée générale extraordinaire de I'entreprise DEMO UBIKAP, 31 mai 2024 &
15h00, (heure du siége social)

Veuillez renseigner votre identifiant unique de participant a cette assemblée
générale. Chaque personne conviée dispose de son propre identifiant, qui se
trouve sur la convocation

fes-hxy-kkk
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PREPARER LA TENUE DE SON ASSEMBLEE GENERALE

Lors de leur premiére visite, une fenétre indique aux associés ce qui leur est possible de faire.

Bonjour Monsieur LEXIS EN =

Bienvenue sur Ubikap, la plateforme numérique qui permet de gérer les assemblées en toute simplicité.
Depuis votre espace vous pouvez :

Faire une procuration ou remplir un vote par correspondance
Participer aux assemblées générale en visioconférence

Voter les résolutions en ligne

Consulter les résolutions, la liste des participants et les documents

Signer les actes électroniquement

@ : les possibilités offertes aux associés varient en fonction du paramétrage qui a été fait pour
I'assemblée générale. C’est pourquoi il est important de préter une attention particuliére a I'étape du
paramétrage, notamment dans la gestion des votes a distance et du délai qui est laissé pour effectuer ce
vote. Il en est de méme pour la réalisation des procurations (entre associés uniquement ou avec des

tiers).

@ LexisNexis:

Vos notes ici :



PREPARER LA TENUE DE SON ASSEMBLEE GENERALE

Vos notes ici :

Ajouter une procuration X Dans le cas ou lassocié est absent et
Mandataire souhaiterait faire une procuration, il devra
dans un premier temps choisir son
mandataire.
Ajouter une tierce personne
Maxime GIROT Selon le paramétrage de la séance, il pourra
soit ajouter une tierce personne, soit choisir
R guelgu’un parmi les associés.
X

Aprés avoir complété et/ou confirmé les
coordonnées du mandataire, I'associé est
invité a signer la procuration. Par défaut,
Ubikap prépare un modele. Ce dernier

pourra étre remplacé par un modele

B pocmtongmeenst @ L préparé par l'associé si nécessaire.

Ajouter une procuration

Marc LEXIS

Lettre de procuration

/\ : la signature électronique (voir ci-apres) des documents générés par un associé (procuration, vote
par correspondance...) engendre des frais. Ces derniers seront débités du compte éventuellement
enregistré pour la signature électronique. En l'absence de compte spécifique, les documents seront
signés via YouSign. Les frais de signature vous seront alors facturés en sus de votre abonnement.

@ : le process pour effectuer des votes par correspondances est similaire. L'associé peut, depuis son
espace, consulter les résolutions et exprimer son vote. Ses décisions seront prises en compte le jour de
I'assemblée.

@ : les documents signés par les associés se classent automatiquement dans la partie « Documents &
Signatures ».
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PREPARER LA TENUE DE SON ASSEMBLEE GENERALE

La premiere étape consiste, pour les associés, au choix quant a leur présence. Vos notes ici :

Convocation n®1: Marc LEXIS

X ?
R S Je remplis un . )
Je serai présent(e) Je serai présent(e) . X Je fais une Je ne sais pas
. B Je serai absent(e) formulaire de vote .
sur place en visioconférence procuration encore

par correspondance

Une fois leur choix effectué, ces derniers pourront effectuer différentes actions.

L ]
Editer ma réponse a la . Consulter les Lo

. Signer un document Consulter les décisions
convocation documents

@ : vous pouvez indiquer aux associés de se référer aux infobulles,
signalées par le , pour obtenir des détails sur les différentes
possibilités.

Consulter la liste des

participants

@ LexisNexis:




PREPARER LA TENUE DE SON ASSEMBLEE GENERALE

Par défaut, un participant n’a accés dans son espace qu’aux documents joints a sa convocation, ou aux Vos notes ici :
documents qu’il a signés. Il est toutefois possible de partager d’autres documents.

Pour cela, il faut se rendre dans la partie « Documents & Signatures » puis ajouter le document que vous
souhaitez partager.

Documents Si . .
° Le document importé se classe

automatiquement dans le  dossier
« Annexes de la séance ».

~ [ Annexes de la séance

B Etude chongement dénomination pdf : En cliquant sur  vous pourrez accéder a
>Bl Convocations Telécharger la partie « Gérer les acces ».
B Feuille de présence.pdf Voir
. Le logiciel vous propose alors de choisir
P Procesverba Renammer les associés concernés par ce partage.
Faire signer
o Un logo apparaitra pour vous indiquer
gu’'un partage est effectif pour le
Gérer les acces document_

nualiccar-dénncar ici

@ : cette fonction de partage de documents est également accessible aprés la tenue de I'assemblée
générale.

@ : les associés ne sont pas informés de la mise a disposition de documents. Il convient de les avertir
directement.
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PREPARER LA TENUE DE SON ASSEMBLEE GENERALE

Pour faciliter le suivi du quorum sur les assemblées organisées ou les consultations écrites, il est possible Vos notes ici :
de paramétrer les criteres d’obtention de ce dernier, et d’avoir un suivi plus détaillé des réponses.

Pour renseigner les informations, vous devez vous rendre dans l'onglet « Participants & Convocations »
et cliquer sur le bouton « Quorum & Réponses » (en haut de page).

Vous pourrez alors déterminer les critéres du quorum et avoir un suivi détaillé des réponses concernant
la présence des associés. Vous pouvez aussi choisir d’étre notifié du suivi de ce quorum.

Détails de I'obtention du quorum X

|
Critéres du quorum Réponses des participants
' |
L'obtention du quorum n'est pas encore paramétrée, les détails ne sont donc pas disponibles Critéres du quorum Réponses des participants '
] |

Vous pouvez la paramétrer en cliquant sur Paramétrer afin de pouvair suivre son avancement.

Détails de I'obtention du quorum  x

Paramétrer ..
Participants

|
- I . 0 Présent(e)

0 En visioconférence

Détails de I'obtention du quorum x|
0 Absent(e)

| I |
Critéres du quorum Réponses des participants |
0 Vote par correspondance

Nombre de participants pouvant voter

1 0 Procuration
0

H 1
| 2 Sans réponse

Paramétrer
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GERER LA TENUE DE 'ASSEMBLEE

Afin de gérer la tenue de I'assemblée générale, vous devez tout d’abord accéder a I'assemblée depuis la Vos notes ici :
partie « Séances ». Vous étes alors automatiquement redirigés dans la partie « Participants et
Procurations ».

Vous pourrez lancer la tenue de I'assemblée via le bouton (en haut a droite).

La premiere étape consiste a faire I'appel des différents associés. Cela permet de générer la feuille de
présence.

Présences

Marc LEXIS

Aurélie LEXIS

@ : par défaut, Ubikap indique comme présent les associés qui ont répondu comme tel, méme s'ils ne
sont pas encore connectés depuis leur plateforme.

@ : pour les personnes en présentielle, vous devrez indiquer manuellement leur présence en cochant la
case sur la gauche.

Vous devrez ensuite valider I'appel en cliquant sur le bouton ERENL LA -t 8
Vous pourrez ensuite envoyer le document a signer et également modifier les présences.

@ : pour rappel, dans le cas ou un associé ne retrouverait pas ses identifiants de connexion, vous pouvez
lui envoyer avec le bouton [

P Envoyer les informations de connexion

@ LexisNexis:




GERER LA TENUE DE 'ASSEMBLEE

@ : lorsqu’une assemblée est démarrée, il est possible de mettre en place une visioconférence (sans
surco(t, non disponible depuis les smartphones) en cliquant sur le bouton « Démarrer la visioconférence
situé » en haut a droite. Apres avoir validé les parameétres audio et vidéo, un bandeau noir apparait en

haut de page.

Depuis ce bandeau, vous aurez la possibilité de basculer en plein écran, d’activer ou de désactiver votre
micro, caméra et son. Vous pourrez également couper le micro de tous les participants via le bouton .
Si une personne a distance ne dispose pas de matériel pour une visioconférence, il sera possible d’utiliser
le chat, disponible en cliquant sur le symbole [J.

Pour les personnes convoquées, une fois que la séance sera lancée, un
premier message apparait indiquant que la visioconférence va bientot
commencer. Puis, lorsque la visioconférence aura été lancée, le message
change, invitant les personnes a rejoindre la visioconférence.

Dans la mesure ou la participation a la visioconférence nécessite d’avoir un acces a la caméra et au
micro de l'ordinateur, il est peut étre nécessaire pour une premiere connexion de donner les
autorisations nécessaires dans le navigateur.

@ : afin de pallier la limite du nombre de personnes a 50

participants connectés en visioconférence, il est possible
d’intégrer a Ubikap un lien de Vvisioconférence

personnalisé (via Teams par exemple). Pour cela, il faut T' g S ok S
se rendre dans les paramétres de I'assemblée (depuis le ¢
bandeau du haut) et choisir les paramétres
d’organisation (sur le bandeau de gauche). Lors de sa '
connexion, le participant sera invité a ouvrir la
visioconférence dans un nouvel onglet.

Accéder a la visioconférence externe

https:/teams.microsoft.com/l/meetup-join/ L

{2 Poursuivre

@ LexisNexis:
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GERER LA TENUE DE 'ASSEMBLEE

La fenétre ci-dessous s’ouvrira pour une personne qui rejoint la visioconférence. Vos notes ici :

Signer un

Marc LEXIS(Vous)

document

A

Consulter les

documents

Consulter les

résolutions

Consulter la liste

des participants

3¢ Réduire

2 participants | S¥ Quitter

Plusieurs actions seront possibles depuis cet espace. Ce sont les mémes que celles disponibles depuis la

page d’accueil de la plateforme (signer un document, consulter les documents, consulter les résolutions,
consulter la liste des participants).

@ : la mise en place d’une visioconférence est facultative et n’entrave pas le bon
déroulement du processus de vote des résolutions. Si les personnes présentes

souhaitent échanger sans visioconférence, elles peuvent accéder au chat depuis la
page d’accueil de la plateforme.

Accéder au chat
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Une fois que I'assemblée est démarrée et que les associés sont présents, il est possible de procéder au Vos notes ici :
vote des résolutions.

Pour cela, il faut se rendre sur I'onglet  Votes des résolutions en haut de page.
La fenétre qui s’ouvre fait apparaitre 3 parties :

* Contenu de la résolution : reprend la résolution issue d’un proces-verbal Lexis Poly.

* Ajout des votes : permet de voir la liste des votes non exprimés et d’ajouter des votes si nécessaire.

* Récapitulatif : permet de connaitre le résultat des votes, de paramétrer les informations relatives a la
majorité de vote et d’ouvrir le vote de la résolution.

Ré itulatif
écapitulati ) pour rappel, il est possible de

paramétrer par défaut les majorités de vote
selon le type d’assemblée depuis la partie
« Structure » du dossier Ubikap.

Marc LEXIS 750

Aurélie LEXIS 250

Une vigilance toute particuliere doit étre
apportée a ce stade. En effet, dans la
mesure ou les votes seront pris en compte
pour la complétion du document final, un
mauvais choix des conditions de majorité
engendrerait un manque de cohérence. En
cas d’erreur, il est possible d’éditer
manuellement le document avant signature.

Majorité qualifiée des deux tiers, 2 sur 2 votants 2 of* Ouvrir le vote
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Une fois le vote ouvert, les personnes connectées sur la plateforme verront apparaitre, soit depuis la Vos notes ici :
page d’accueil, soit depuis la visioconférence, un cadre indiquant qu’un vote est attendu.

Vous devez voter

Il leur sera alors possible de consulter
le texte de la résolution en cliquant sur
« Afficher le contenu » puis de voter. e o o S

Mare LEXIS

PREMIERE RESOLUTION

. Récapitulatif
Dans Ubikap, quand une personne

a  voté, le résultat apparait

instantanément dans le récapitulatif. Mare LEXIS 750 v

Aurélie LEXIS 250

Tant qu’une personne n’a pas voté, elle

apparait dans la partie « Ajout des Ajout des votes

votes ». Si la personne est en

présentielle ou si elle connait des

difficultés pour utiliser la plateforme,

vous pourrez voter pour elle. Il faudra Pour Contre S'abstient
confirmer en cliquant sur Aurélie LEXIS

en bas de page.
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Quand tout le monde a voté, vous pouvez cliquer sur . Vos notes ici :
Puis, vous pouvez cliquer sur (en dessous) pour poursuivre les votes.

@ : Si au cours du vote d’une résolution un débat s’instaure entre les associés, vous pourrez en faire un
résumé, qui alimentera ensuite le proces-verbal, depuis 'onglet Synthése du débat .

@ : Si au cours de I'assemblée il s'avere nécessaire de revoir des éléments importants du proces-verbal

(modification / ajout / suppression d’une résolution...), deux possibilités sont offertes :

- vous pouvez éditer les résolutions directement dans Ubikap, : cette solution a I'avantage d'étre
rapide, mais cela ne met pas a jour le document sur Lexis Poly et désactive la complétion des votes.

- vous pouvez également éditer le procés-verbal depuis Lexis Poly puis, a la fin de I'assemblée, le
substituer au document final Ubikap. La aussi, les votes devront étre indiqués manuellement.

Lorsque toutes les résolutions ont été soumises au vote et que I'assemblée générale est terminée, il
convient de cliquer sur le bouton situé en haut de page.

Les personnes connectées a distance verront une notification leur indiquant que la séance est terminée.

La séance est terminée.

Le cas échéant, vous pouvez également cliquer sur le bouton pour mettre fin a la visioconférence (en
haut de page).
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Vous pourrez consulter le procés-verbal depuis I'onglet « Documents & Signatures » de la séance. Vos notes ici :
Ce dernier est complété automatiquement en fonction des résultats des votes et des éventuels débats.

@ : le bouton vous permettra de générer automatiquement certains documents,
savoir :

* Extrait de procés-verbal : permet de générer un extrait proces-verbal depuis une des résolutions (a
choisir dans un menu déroulant).

* Demande de confidentialité des comptes : permet de générer un document relatif a la confidentialité
des comptes, qui peut-étre personnalisé selon la taille de la société.

* Procuration des formalités : permet de générer une procuration complétée avec le nom du cabinet et
éventuellement le nom de la personne en charge du dossier.

* Feuille de présence : permet de générer une feuille de présence complétée en fonction de la présence
des associés.

Si vous ne souhaitez pas générer les documents via Ubikap mais les importer depuis votre parapheur
Lexis Poly, il suffit de cliquer sur le bouton

ou glisser-déposer ici

@ : cette étape d’insertion / de génération de documents est importante car elle permet ensuite
d’envoyer ces documents a la signature.
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SIGNER DES ACTES

A lissue de la tenue de l'assemblée, lorsque tous les documents sont préts, il est possible, depuis Vos notes ici :
Ubikap, de lancer une campagne de signature.

@ : par défaut, le prestataire est Yousign. Néanmoins, vous pouvez lier votre compte Jesignexpert ou
DocusSign 2 la plateforme (voir la partie PARAMETRER UBIKAP ET SUIVRE SON ACTIVITE)

@ : les frais liés a la signature électronique des actes sont facturés en sus de votre abonnement.
Cette campagne peut étre lancée :

* soit depuis I'onglet Procés-verbal & Formalités de cloture |, en cliquant sur

Depuis cet onglet vous pourrez également importer une nouvelle version du procés-verbal.

* soit depuis |'Ong|et Documents & Signatures , en Cliquant sur Nouvelle campagne de signature

@ : vous pouvez faire signer la feuille de présence directement aprés voir I'appel des associés en début
de séance. Pour ce faire, il faut cliquer sur le bouton dans l'onglet « Participants ».

Ce bouton disparaitra une fois que I'assemblée sera cl6turée. Si elle n’a pas été signée au préalable, vous
pourrez faire signer la feuille de présence via l'onglet « Documents & Signatures ».

@ : il est également possible, depuis la partie « Documents », de sélectionner les actes que I'on souhaite
envoyer a la signature et de faire une compagne globale. Enfin, il est également possible de faire signer
des actes depuis les registres.
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SIGNER DES ACTES

Aprés avoir lancé une campagne de signature, il faudra sélectionner les signataires. Pour rappel, les Vos notes ici :
numéros de téléphone et adresse mail, nécessaires a la signature avancée, doivent étre renseignés dans
Lexis Poly.

Dans la fenétre suivante, vous pourrez placer les cadres de signatures depuis la colonne de droite.
La partie gauche de I'écran vous permettra éventuellement d’ajouter des documents supplémentaires.
Y/ Signature du procés-verbal

M Sélactionietdés dacaments ©Page 3 3O [FINAL] Procés-verbal de I'Assemblée.pdf 9 M

1 E [FINAL] Procés-verbal de I'Assemblée.pdf

DEUXIEME RESOLUTION
L'Assemblée Générale donne tous pouvoirs au porteur de copies ou d'extraits du présent procés-

verbal pour remplir toutes formalités de droit.

Ma

Cette résolution est adoptée & 'unanimité.

Lordre du jour étant épuisé et personne ne demandant plus la parole, le Président déclare la séance
Les signataires qui n‘ont pas de signature sur un

De tout ce que dessus, il a été dressé le présent procés-verbal qui a été signé aprés lecture par le document n'y auront pas acces.
gérant.

Marc LEXIS
Gérant

Ma

Le paramétrage des éléments de signature se fait a I'étape suivante.

@ : pour assurer la conformité du registre dématérialisé des assemblées générales, un procés-verbal
doit étre signé en signature électronique avancée certifiée eIDAS conformément au décret n°2019-
1118 du 31 octobre 2019.

@ : dans le cadre d’'une signature avancée, une vérification de carte d’identité du signataire (en cours de
validité) peut étre nécessaire.
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Informations générales

Cette premiere partie permet d’indiquer Vos notes ici :
Signature du procés-verbal le titre de l'opération, un titre court et
éventuellement une description.

PV Signature du procés-verbal de I'assemblée générale

Aucun

Type de signature . . .
ypeaesis La seconde partie permet de déterminer

le niveau de signature ainsi que les
informations relatives a la durée et au
Durée de la campagne lancement de la campagne, ainsi qu’aux

“ éventuelles relances.

Signature avancée

Relance automatique

Pas de relance automatique

Démarrage de la campagne

Démarrer immédiatement

Récapitulatif des signatures via YouSign La derniere partie permet de vérifier les
Por signotarre éléments relatifs a la campagne de
E [FINAL] Procés-verbal de 'Assemblée.pdf 1 signataire Slgnatu r‘e_
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Une fois que la campagne sera lancée, une information sur I'état de la signature apparaitra (en cours...). Vos notes ici :

@ : vous pourrez, via l'onglet « Documents & Signatures » de la séance concernée, arréter une
campagne de signature si besoin.

Les signataires recoivent un mail leur indiquant qu’une signature est demandée.

Campagne de signature pour la société DEMO UBIKAP

Bonjour Monsieur

La société DEMO UBIKAP vous invite a signer électroniquement le document :

« [FINAL] Procés-verbal de I'Assemblée.pdf

Vous pouvez retrouver ce document en vous connectant a votre espace Ubikap :

Apres avoir accéder a leur espace il leur suffira de cliquer sur le bouton =
« Signer un document » pour lancer la signature des documents. N
igner un documen
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La fenétre suivante leur permettra de consulter la liste des documents soumis a signature. Vos notes ici :
Signature
Campagne en cours Document (1) :
Vi

PV AGE du 31/05 .
E [FINAL] Procés-verbal de I'Assemblée.pdf

Signataire (0/1) :
( : avant de signer les actes, il est possible de les consulter ou de les télécharger en cliquant sur | }

Aprés avoir cliqué sur le bouton « Signer », les personnes seront invitées a vérifier leurs informations et a
télécharger leur piéce d’identité.

Caractéristiques du fichier requises :

+ Taille maximale : 5 Mo.

« Face de la piece d'identité contenant la bande MRZ (si la bande
MRZ est au dos de la piece d'identite, veuillez fournir le recto et le
verso de la piéce dans un seul fichier)

« La copie doit étre en couleur et non en noir et blanc.

+ Formats acceptés : PNG, JPEG, GIF, PDF. O

TELECHARGER MA PIECE D'IDENTITE
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Une fois le controle de la piece d’identité effectué, il est demandé au signataire de relire I'acte. Vos notes ici :
O 1% (B [FINALI Proces-verbal de l'Assemblée pdf DO
DEMO UBIKAP

au capital de 15 000 euros
Siége social : 141, rue de Javelle
75015 PARIS
600 600 600 RCS PARIS

PROCES-VERBAL DES DELIBERATIONS DE
L'ASSEMBLEE GENERALE EXTRAORDINAIRE

A l'issue de la lecture du premier document, le signataire pourra soit cliquer sur « Suivant » pour changer
de document, soit sur « Signer » si tous les documents ont été revus.

@ : il n’est possible de changer de document qu’a partir du moment ou celui qui est affiché a I'écran a
été consulté en totalité par le signataire.

@ : lorsqu’une personne utilisera pour la premiére fois YouSign, elle sera invitée a signer, en plus des
actes transmis, les conditions générales de YouSign.
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o 3 6 i inalisati Vos notes ici :
UN CODE VOUS A ETE ENVOYE X L.etape suivante est la flnallsatl.on de.la Os notes Iic
— signature du document. Le signataire
N , recoit un code sur son téléphone
Un SMS a été envoye au +33620111499 : .
Entrez le code regu pour valider legalement votre signature. portable afin de valider le processus.

EX: 768598

Vous n‘avez pas recu le code ? Cliquez ici

: par défaut, c’est un texte NOM
PRENOM qui est mis en place. S'il le
souhaite, le signataire peut dessiner sa
signature.

Texte Dessiner

Signature electronique legale réalisée par Yousign (¥

Une fois la signature validée, une

La signature a bien éteé prise L information apparaitre en haut a droite
de I'écran du signataire.
en compte.

v
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52

Lorsque I'ensemble des signataires auront signé les actes, le responsable du dossier Lexis Poly recevra
un mail, tout comme I'ensemble des signataires.

Campagne de signature terminée pour la société DEMO UBIKAP

Bonjour Monsieur,

Tous les signataires de la campagne Signature du procés-verbal de I'AGE de changement de dénomination

sociale ont signé le document :
®  [FINAL] Procés-verbal de |I'Assemblée. pdf

Vous pouvez le retrouver ainsi que les preuves de signature directement sur Ubikap.

Depuis leur espace, les signataires pourront cliquer sur le bouton « Consulter les documents » pour
retrouver les actes afférents a I'assemblée générale. Pour rappel, vous pouvez partager manuellement
des documents supplémentaires.

Documents

ﬁ Etude changement dénomination.pdf

¢ ter | B Convocation_LEXIS.pdf
onsulter les

documents .
& [FINAL] Proces-verbal de |'Assemblée.pdf Signature terminée

@ LexisNexis:
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Sur Ubikap les documents signés (et les autres documents) sont consultables depuis la séance, en Vos notes ici :
cliquant SUr  Documents & Signatures .

Signature

Document signé (1) :
Nouvelle campagne de signature gné (1)

C’est notamment depuis cet endroit qu’il sera
possible de récupérer le certificat de signature.

Campngne terminée E [FINAL] Procés-verbal de I'Assemblée.pd i

PV AGE du 31/05
Fichier de preuves

E Preuves de signatures.pdf

Signataire (1) :

Procés-verbal

DEMO UBIKAP

au capital de 15 000 euros

Siége social : 141, rue de Javelle o N o, s
e sots pARIS @ : depuis l'onglet « Procés-verbal & Formalités
600 600 600 RCS PARIS o o .
de cléture », vous pourrez également ajouter
PROCES-VERBAL DES DELIBERATIONS DE directement le PV signé a un registre.
L'ASSEMBLEE GENERALE EXTRAORDINAIRE

DU 31 mai 2024

L'an deux mille vingt-quatre,
Le 31 mal,

A15 heures,

Les associés de la saciété DEMO UBIKAP, société 3 responsabilité limitée au capital de 15 000 euros,

divisé en 1 000 parts de 15 euros chacune, se sont réunis en Assemblée Générale Extraordinaire, 141,
rue de Javel 75015 PARIS, sur convocation faite par la gérance. hd

Signature terminée
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Lorsque la séance sera terminée et que lI'ensemble des documents seront signés, vous pourrez alors Vos notes ici :
I'archiver avec le bouton situé en haut a droite.

Vous pourrez ensuite télécharger une archive de conformité depuis la liste des séances

LISTE DES SEANCES

Toutes les séances

ASSEMBLEE GENERALE Changement de dénomination sociale Archivée

Supprimer

Télécharger I'archive de conformité

Larchive de conformité est un dossier compilant I'ensemble de documents relatifs a I'assemblée

générale.
Annexes de la séance Dossier de fichiers 06/06/2024 06:44
Convocations Dossier de fichiers 06/06/2024 06:44
Procés-verbaux Dossier de fichiers 06/06/2024 06:44
E Feuille de présence.pdf Document Adobe Acrobat 57 Ko Non 57TKo 0% 06/06/2024 06:44
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ORGANISER UNE CONSULTATION ECRITE

Contrairement aux assemblées « huis clos » et « tenue », il n'est pas possible pour le moment de Vos notes ici :
transférer vers Ubikap une assemblée de type « consultation écrite ».

Pour gérer ce type d’assemblée, il convient dans un premier temps de créer 'assemblée générale dans
Lexis Poly comme décrit précédemment.

Puis, dans un second temps, il faudra créer manuellement une assemblée depuis Ubikap en se rendant
dans la partie « Séances » a gauche de I'écran et cliquer sur le bouton « Nouvelle séance » situé en haut
a droite.

ubika P f{i Lexis Poly v e ‘ e

LISTE DES SEANCES

Toutes les séances Q. Rechercher
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Dans la fenétre qui s'ouvre, il faudra alors choisir « Assemblées Générales » . Vos notes ici :

Vous serez ensuite invités a intégrer le procés verbal que vous aurez préalablement dans Lexis Poly.

Nouvelle Assemblée Générale X

A partir d’'un procés-verbal A partir d'un ordre du jour

Si vous avez déja rédigé le proces-verbal, déposez-le pour créer la séance. Toutes les informations seront

extraites de ce document.

—

T

Déposez un fichier ici

ou

Importer depuis Lexis Poly

@ : cet import de document va permettre 3 Ubikap de pré-paramétrer les informations relatives a
I'assemblée.
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L'étape suivante consiste a choisir le type d’assemblée que vous souhaitez créer. Vos notes ici :

Nouvelle Assemblée Générale X

Type d'organisation

Séance organisée Séance a huis clos Consultation écrite
Organisez une séance compléte avec Organisez une séance avec réunion Organisez une séance en consultation
toutes les fonctionnalités d'Ubikap. des participants en dehors d'Ubikap. écrite avec Ubikap.

=
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La suite du process pour une consultation écrite est similaire au parcours décrit précédemment pour Vos notes ici :
une assemblée générale classique.

Dans un premier temps, il conviendra de finaliser le paramétrage de la séance, en choisissant
notamment le(s) mode d’envoi des notifications.

Puis, dans un second temps, vous pourrez ajouter a la séance d’autres documents a partager (via
I'onglet « document et signatures »).

Enfin, vous pourrez envoyer les notifications selon différents modes.

Consultation écrite des associés du
< 15/04/2025

Paramétres Résolutions & Ordre du jour Documents & Signatures Participants & Notifications

Associés Q Rechercher
Marc ABCDEFG 10 '{ Email - ] B Notification_ABCDEFG.pdf
Tim HDMI 40 'I Email B Notification HDMI.pdf
. [ Lettre prioritaire
Francine MAYA 120 ' B Notification_MAYA pdf

Lettre
D recommandée avec
AR

Caroline SIMBAD 70 '

B Notification_SIMBAD. pdf
O Pas d'envoi

@ Editer la lettre de notification
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De leur c6té, une fois que les notifications auront été envoyées, les associés recevront un mail les Vos notes ici :
invitant a prendre part a la consultation écrite.

Ils pourront alors accéder a leur espace pour voter. Ce vote sera formalisé en fin de process par une
signature électronique.

Vous aviez été invité(e) & prendre part & la consultation écrite des associés de la société LE LION BLEU.

Votre participation

10 voix

l Marc ABCDEFG

Transmettre mon vote

Consulter les Consulter les Consulter la liste des

Si d t
'gnerun documen documents résolutions participants
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Comme pour une Vos notes ici :

assemblée générale

Parameétres Procés-verbal & Formalités de cléture Documents & Signatures

classique, les résultats @océs-verbal ; Résolutions
des votes seront M PREMIERE RESOLUTION
. N Majorité simple, 4 sur 4 votants
directement transmis a e S
Ubikap. R e iar

PROCES-VERBAL DES DELIBERATIONS

| | CO nVien d ra’ é |I iSS ue nzL-Asseman.isu::?ﬁl:nltiusz?munmmms
, , . I['ar:smﬁl
de l'opération de Gl
. , . IE.es associs de la Sockté LE LION ELEUI se sont réuns en Assembiée Générale
consultation écrite, de - o
retourner dans la sttt st s G SHEAD, o 55 o 1
:

exacte par les mer
15 ou ayant volé par comespandance
de vote

séance afin de la
terminer a laide du

constate que FAssembiée Géndrale est réguliérement
pent delibérer
v

bouton situé en haut a [ voir 1o déta dosvter

droite.

Cette opération permettra de finaliser la prise en compte des comptes et de compléter automatiquement le
proces-verbal. Elle permettra également de lancer une campagne de signature en cliquant sur le bouton
« Faire signer ».

Lorsque la séance sera terminée et que I'ensemble des documents seront signés, vous pourrez alors
I'archiver avec le bouton situé en haut a droite.

Vous pourrez ensuite télécharger une archive de conformité depuis la liste des séances.

Larchive de conformité est un dossier compilant I'ensemble de documents relatifs a la séance.

@ LexisNexis:




TENIR UN REGISTRE
D’ASSEMBLEES GENERALES




CREER ET ALIMENTER SON REGISTRE D’ASSEMBLEES

Vos notes ici :

Pour ouvrir un registre numérique
' d’assemblées générales, il faut se rendre
R sur la partie « Registres » située dans le
bandeau de gauche puis choisir « Ouvrir
Ouvrir un nouveau registre un nouveau registre ».

Ouverture d'un registre des assemblées x

générales
Puis, dans la fenétre qui s’‘ouvre, sélectionner le
registre des assemblées générales.

Registre des assemblées générales

Vous pourrez éventuellement changer son label.

Registre des assemblées générales

=2
Apres validation, le registre apparaitra.
Il est possible de changer son label en cliquant surn
Registre des assemblées @ : si vous souhaitez créer un registre qui n‘apparait pas dans la liste
générales déroulante, vous devez choisir le registre libre. Seul ce type de registre

pourra étre supprimé.
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Le registre des assemblées générales comprend deux onglets. Vos notes ici :

< REGISTRE DES ASSEMBLEES GENERALES ctions

Liste des séances

* Liste des séances : permet de créer la liste des assemblées et d’y inclure les documents pour
alimenter le registre des assemblées générales.
* Exports du registre : permet de consulter les exports du registre.

Le bouton BEEZSEE  permet d’ajouter une ou plusieurs séances.
Actions VvV

Vous pouvez ajouter un ou plusieurs documents stockés sur Lexis

. Ajouter une séance
Poly ou sur votre disque dur. 4

Pour ajouter un document présent dans Ubikap, il faut choisir Ajouter plusieurs séances
« Sélectionner un document ».

@ : il faut étre vigilant quant aux informations indiquées pour le Exporter le registre
libellé et la date, qui seront reprises dans le registre.

Télécharger le registre

@ LexisNexis:



CREER ET ALIMENTER SON REGISTRE D’ASSEMBLEES

@ : pour assurer la conformité du registre, le procés-verbal doit &tre signé en signature électronique
avancée certifiée eIDAS conformément au décret n°2019-1118 du 31 octobre 2019.

décret n°2019-1118 du 31 octobre 2019.

. Pour assurer la conformité du registre, le procés-verbal doit étre signé en signature électronique avancée certifiée elDAS conformément au

Vérification des données

Vous pouvez veérifier, modifier si besoin, puis valider les informations.

E Procés AGE 07_02_23 - Transfert siége - Signé électroniquement.pdf

Label Date Signature avancée

Assemblée Générale Extraordinaire du 07 février 2023 07/02/2023 B Non A

B Procés AGO 11_03_24 - Rémunération du gérant - Non signé.pdf

Label Date Signature avancée

Assemblée Générale Ordinaire du 11 MARS 2024 11/03/2024 B Non -

ﬁ Procés AGOA 30_06_23 - Signé électroniquement.pdf

Label Date Signature avancée
Assemblée Générale Ordinaire du 30 JUIN 2023 30/06/2023 B {bui - |

Lorsque vous importez des proces-verbaux depuis le parapheur Lexis Poly ou depuis votre ordinateur,
vous devez indiquer manuellement si le fichier est signé au moyen d’une signature avancée. Les
documents issus d’Ubikap sont automatiquement reconnus comme signés (si tel est le cas).

Il est possible de lancer une campagne de signature directement depuis Ubikap, en cliquant sur le
bouton i en bout de ligne (les frais liés a la signature électronique vous seront facturés en sus de votre
abonnement). Ce bouton permet également de d’éditer ou de supprimer la séance et I'ajout d’annexes.
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Une fois que le registre est prét, il est possible de générer un export. Vos notes ici :
Le bouton (en haut a droite) permet soit d’exporter le registre, soit de le télécharger.

* Exporter le registre : permet de générer un document unique comprenant un tableau récapitulatif des
séances suivi des différents proces-verbaux, rangés par ordre chronologique.

* Télécharger le registre : permet de télécharger sur son disque dur I'ensemble des documents présents
au sein du registre (au format zip).

Vous pouvez consulter et télécharger les différents exports depuis I'onglet [ty -

UBIKAP
Société par Actions Simplifiée au capital social de 15000 euros
Siege social : 15, rue du Test 80000 AMIENS
444 555 666 RCS DOUAI

Registre des assemblées générales a date du 22 mai 2024

Ne Label de la séance Date de la séance Page
1 Approbation des comptes 01/06/2021 1-3
2 Approbation des comptes 05/06/2022 4-6
3 Changement de dénomination sociale 31/05/2023 7-9
4 Approbation des comptes 30/06/2023 10-12
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Les différentes versions exportées du registre se classent automatiquement dans l'onglet « Exports du
registre ».

Exports du registre

E Export du registre & la date du 22/05/2024.pdf

@ : Vous pouvez si vous souhaitez horodater ce registre en cliquant sur le bouton : . A lissue de
I'opération, vous pourrez récupérer une preuve d’horodatage. Cette opération est sans surcout.

Exports du registre

ﬁ Export du registre & la date du 15/07/2025.pdf Horodatage terminée

Vous pouvez retrouver I'ensemble des documents relatifs au registre des assemblées
générales depuis la partie « Documents » située dans le bandeau de gauche.

Documents
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Il est possible de partager le registre des assemblées a son client. Vos notes ici :

Pour cela, il faut se rendre dans le menu « Registres » puis cliquer sur [ @ Voir les partages des registres ]
situé en haut a droite de I'écran.

Il faut ensuite choisir
Aprées avoir choisi « Registre des assemblées générales, », vous devez paramétrer la période concernée
par le partage et choisir les documents que vous souhaitez partager.

Période concernée par le partage

Inclure les séances Des 3 derniéres années

Documents partagés

Inclure les annexes de chaques séances

Inclure un export du registre a jour m

Si vous le souhaitez, vous pouvez également partager le registre a des tiers. Pour cela, il convient au
préalable d’enregistrer le tiers dans le dossier Ubikap (voir avant).
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Dans la page suivante, vous pourrez choisir la Vos notes ici :
B et p T . 112
arametres durée de validité du lien de téléchargement
Durée de validité du lien de téléchargement 7 jours (3' 7 ou 15 jours). Vous devrez également

Souhater vous vériier e portoge avant de Fenvoyer foul choisir le destinataire du partage.

Si vous avez choisi I'option de vérification des
documents avant envoi, vous recevrez un mail
indiquant que le partage est prét. Il faudra
vous rendre a nouveau dans le partage pour
le valider. Sans cette opération, le partage ne
sera pas effectif.

Destinataires

D : le partage du registre n’est pas instantané et peut prendre plusieurs minutes.

Des registres de la société UBIMOUV sont a votre

Le destinataire recevra un mail lui indiquant : JI:
disposition

qgu’une personne lui a partagé des documents.

Bonjour Monsieur,
Ce mail comprend un code permettant
d’effectuer le téléchargement.

M a mis a votre disposition des registres dématérialisés que vous pouvez télécharger

jusqu'au 30/10/2024.

Le téléchargement des documents se fa|t en Pour accéder au téléchargement, vous aurez besoin du code suivant :
. . o
fichier ZIP. yefzqopuz

Il est également précisé en bas de ce dernier la
date d’expiration du partage du registre. Au-dela,
le lien sera désactivé.

Passé le 30/10/2024, vous n'aurez plus accés aux registres.
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Vous pouvez retrouver depuis la partie « Voir le partage des registres » situé dans l'onglet « Registres » un Vios notes ici :
suivi des différents partages qui ont été effectuées.

Depuis cet endroit, vous pourrez notamment :

- Supprimer un partage;

- Prolonger la durée d’un partage ;

- Renvoyer le lien de téléchargement au destinataire ;
- Récupérer le mot de passe de votre client.

Partage du 08/11/2024

Registres partagés Statut
. Prolonger la durée de validité de 7 jours
Registre des assemblées générales Expire le 15/11/2024
Destinataires

Documents partagés Copier le mot de passe de téléchargement

: § 3 documents
M i B Supprimer le partage
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CREER ET ALIMENTER SON REGISTRE

Vos notes ici :

\' | Pour ouvrir un registre de mouvement de
titres dématérialisé, il faut se rendre sur

R la partie « Registres » située dans le
bandeau de gauche puis choisir « Ouvrir
Ouvrir un nouveau registre un houveau registre ».

. X
Ouverture d'un registre des mouvements de

Puis, dans la fenétre qui s‘ouvre, sélectionner le titres
registre des mouvements de titres.

Registre des mouvements de titres

Vous pourrez éventuellement changer son label.

Registre des mouvements de titres

@ : le registre des mouvements de titres Ubikap n’est @iopy oo oot e de mosent e e Ui ol e
pas synchronisé avec la comptabilité titres saisie dans
Lexis Poly. =

Vous aurez ensuite plusieurs choix :

* la société a déja un registre ouvert : vous pouvez décider de conserver le registre actuel et de
poursuivre en numérique OU vous pouvez choisir de dématérialiser I'intégralité du registre. Dans ce
dernier cas, vous pourrez reconstituer vous-méme les mouvements ou demander aux équipes Ubikap
de le faire pour vous (entrainant des frais supplémentaires en sus de votre abonnement).

* la société n’a pas encore de registre : vous devez choisir si la société a déja eu des mouvements
depuis sa constitution ou non. Dans le premier cas, il faudra les reporter manuellement dans Ubikap.
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Vos notes ici :
< REGISTRE DES MOUVEMENTS DE TITRES

Registre des mouvements de titres

® 2 13/05/2014 250 Souscription & la constitution Aurélie LEXIS

@ 1 13/05/2014 750 Souscription a la constitution Marc LEXIS

Le registre des mouvements de titre est divisé en trois parties :

* Mouvements : permet de consulter I'état des mouvements pour le dossier.

* Fiches actionnaires : permet de consulter, de modifier ou d’éditer les informations relatives a la fiche
d’un actionnaire.

* Gestion des titres : permet de consulter la répartition des titres au sein de la société et de paramétrer
les droits attachés aux titres, modifier leur valeur nominale ou encore le nombre de voix par titre.
Cette partie permet également d’ajouter une autre nature de titres.

Acti v
Le bouton permet de :

* Ajouter un mouvement : créer une opération (cession, donation, démembrement...) dans le registre.

* Encoder les mouvements : finaliser le mouvement et I'enregistrer numériquement dans un Dispositif
Electronique d'Enregistrement Partagé (DEEP).

* Exporter le registre : permet de générer un tableau récapitulatif des mouvements.

@ : ce sont les certificats DEEP qui permettent de justifier d’'un mouvement sur un registre dématérialisé
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Dans le cas de la création d’un registre pour ' . x Vos notes ici :
une société sans mouvement, autre que la C.)uverture d'un registre des mouvements de
souscription 3 la constitution, il sera titres
nécessaire, dans un prem ier tem ps, j::sjjscréer les mouvements de souscription, merci de bien vouloir compléter les informations ci-
d’indiqguer la date du mouvement
constitution.

22/05/2024
Ubikap utilise alors les informations
présentes dans la table de capitalisation
afin de créer les lignes de souscription a la [ x Anrwier |
constitution. d|

Si vous souhaitez recréer intégralement un registre des mouvements, il est nécessaire d’importer les
anciens associés en tant que tiers pour pouvoir créer des mouvements les concernant (voir avant).

Registre des mouvements de titres

@ 2 13/05/2014 250 Souscription & la constitution Aurélie LEXIS

@ 1 13/05/2014 750 Souscription & la constitution Mare LEXIS

Le logo ¢©/ indique que le mouvement n’est pas encore encodé.

L
. - . . . 7 qe
En cliquant sur le bouton * , il est possible de supprimer, éditer ou encoder le mouvement
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Pour ajouter un mouvement, vous pouvez cliquer sur le bouton « Action », puis « Ajouter un Vos notes ici :
mouvement ».

Vous retrouvez alors une liste déroulante avec les différents mouvements qu’il est possible de créer (une
cession de titres dans I'exemple ci-apreés).

Une fois votre choix effectué, il convient de compléter les informations qui apparaissent en bas de page,

notamment :
Titulaire Le Titulaire et le Bénéficiaire
Mare LEXIS Par défaut, Ubikap propose les
personnes qui sont présentes dans le
Marc LEXIS d . . e f/ 72 I; . .
Mo et 0 00n ossier qui a été transféré a l'origine.
175 rue de Poris, 62500 ST OMER Ainsi, si votre mouvement concerne un
tiers, il convient de l'ajouter dans un
# Editer la nomenclature des comptes premier temps comme aSSOCIé danS
Lexis Poly puis de mettre a jour le
Bénéficiaire dossier.
Aurélie LEXIS|
Aurélie LEXIS
Numéro du titulaire 0002 | Compte principal hd
13610 Riverport Lane, 14000 CAEN
[ Editer la nomenclature des comptes + Nouveau bénéficiaire
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Informations sur le mouvement |nformations sur |e mouvement
Type de titres et sociales (150 plenes proprisiés Compte principel . Il convient ici de remplir au minimum la
quantité (qui permettra de mettre a jour
oo ° la table de capitalisation) ainsi que la
15 29/09/2023 date d’enregistrement du mouvement
Cession de ttres (qui peut étre différente de la date

d’enregistrement dans le DEEP).

Observation

Vous pouvez ici consigner différentes
observations concernant I'opération.
Celles-ci apparaitront sur les documents
générés, et notamment sur le certificat
d’enregistrement numérique.

Observation

P @ : une observation est notamment
recommandée en cas d’annulation d’un
mouvement.

@ : le fait d’enregistrer un mouvement depuis le registre des mouvements Ubikap ne modifie pas la
table de capitalisation présente dans la partie « Structure ». Il faut pour cela modifier le dossier sur Lexis
Poly puis effectuer une mise a jour.

@ : pour une augmentation ou une réduction du capital par modification de la valeur nominale, il faudra
se rendre dans l'onglet « Gestion des titres », puis sélectionner « Editer » dans la fenétre « Types de
titres » et enfin « Je souhaite modifier la valeur nominale ».
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Une fois que l'opération a été validée, Ubikap met a disposition un ordre de mouvement. Ce dernier Vos notes ici :
peut étre envoyé a signature directement depuis le logiciel (les co(ts liés a la signature sont facturés en

sus de votre abonnement). Dans le cadre d’une cession de titres, un imprimé 2759 est également généré

automatiquement. Ces deux documents peuvent étre édités si besoin (bouton en haut de page).

Pour consulter les détails d’'un mouvement ainsi que les documents automatiquement générés, vous
devez vous rendre sur l'onglet « Mouvements » (situé en haut de page) puis en cliquant sur la ligne du
mouvement concerné.

Registre des mouvements de titres

@ 3 25/09/2023 Aurélie LEXIS 50 Cession de titres Marc LEXIS
@ 2 13/05/2014 250 Souscription & la constitution Aurélie LEXIS
@ 1 13/05/2014 750 Souscription @ la constitution Marc LEXIS

@ : il est possible de modifier les éléments relatifs 3 un mouvement tant que ce dernier n’a pas été
encodé. Pour cela, il suffit de vous rendre sur l'onglet « Mouvements » puis de sélectionner « Editer »
dansle menu i .

@ : lors de la réalisation de mouvements depuis Ubikap, il est recommandé de vérifier que les numéros
de comptes attribués aux associés soient les mémes que ceux indiqués dans Lexis Poly. Longlet « Fiches
actionnaires » permet de trouver diverses informations relatives aux comptes des associés et les éditer si
besoin (via le menu i « éditer la nomenclature des comptes »).

@ : 'onglet « Fiches actionnaires » peut également permettre, en plus de générer une fiche actionnaire
et/ou une attestation d’appartenance aux comptes, de vérifier que I'enregistrement des mouvements sur
Ubikap est correct avant de lancer la procédure d’encodage qui est définitive.
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Avant d’encoder un ou plusieurs mouvements, il est conseiller de vérifier que les informations les Vos notes ici :
concernant soient correctes. En effet, une fois qu’un mouvement est encodé, il n’est pas possible de le

supprimer. S’il savére que ce mouvement est erroné, il convient alors de faire un nouveau mouvement

pour annuler ce dernier (en apportant éventuellement des précisions dans les observations du

mouvement). Puis faire un troisieme mouvement avec les informations correctes.

Pour procéder a l'encodage de mouvements du registre, il suffit de vous rendre dans l'onglet
mouvements, puis de sélectionner via le menu : le bouton Encoder .

(@ : le fait d’encoder un mouvement encode également les mouvements antérieurs s’ils ne le sont pas
déja.

A l'issue de l'opération d’encodage (qui peut prendre plusieurs minutes), un certificat d’enregistrement
dans un DEEP est généré et classé dans les détails du mouvements (avec I'ordre de mouvements). C’est
ce document qui permet de justifier de I’'existence d’'un mouvement sous format dématérialisé.

< Mouvement n°3

Type de mouvement :  Cession de titres

Documents

E Mouvement n°3 - cerfa n°2759-SD.pdf
E Mouvement n°3 - certificat d'enregistrement DEEP.pdf

E Ordre de mouvement n°3.pdf
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Les informations présentes sur le certificat Vos notes ici :
Certificat d'enregistrement dans un DEEP UbikCIP d’enregistrement concernent notamment :
Mouvement N°3
UBIMOUV 489 489 181 RCS TOULON 4 H
s * La numérotation du mouvement dans le
registre ;

T * Les informations d’identification de la

‘ société (nom et SIREN) ;
Titulaire Bénéficiaire N L,
Aurélie LEXIS Morc LEXIS * La date a laquelle le mouvement a été

enregistré dans le registre ;
* Letype de mouvement;
Les informations relatives au titulaire des

Type de titres Quantité Valeur nominale
Actions nominatives ordingires 10€ titres concernés par le mouvement ;
Observation * Le cas échéant, les informations relatives au

bénéficiaire du mouvement ;
N * Les informations concernant les titres, leur
onwvrEmstNie R Kadig/bitensRigYitlizetpein valeur et la quantité concernée par le
Données brutes mouvement ;
Lo e o ’ i e * Les éventuelles observations ;
* Les informations relatives a I'enregistrement
numérique du mouvement.

Données chiffrées enregistrées Algorithme de chiffrement (D : ces Inform at|0 ns sont éga I ement
fe9a30caBb3eb3b715c70f9ed6d7f1e6007745398a764ebbbd7586df720c9 SHA-256
7 consultables depuis le détail du mouvement,
PRUTHIS de tios . } . . Fosh du block dans le cadre « informations sur le
544303 BMQFBomZehuHp6SmWucshJGsgBEPIxg5yWAH7ctRxoYDmFFkNxh

mouvements ».

Lien d'acces a la transaction Blockchain utilisée

1174
uwST2ThxFt8WCKgdrg7bj7cwsRhaWzniGZupdHGxa
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A lissue de I'encodage des mouvements, il est possible de générer un export. Pour cela, vous pouvez Vos notes ici :
vous rendre sur le bouton en haut a droite et choisir « exporter le registre ».

Vous aurez 2 possibilités :

N'inclure que les

; Inclure tous les mouvements
mouvements encodés

L'export généré contiendra des mentions indiquant  Les mentions de conformité ne pourront pas étre
sa conformité. ajoutées a l'export.

Pour assurer la conformité du registre, les mouvements de titres doivent étre
enregistrés dans un Dispositif d'Enregistrement Electronique Partagé conformément
% au décret n°2018-1226 du 24 décembre 2018.

(@ : si vous choisissez de n’inclure que les mouvements encodés, les documents qui va se générer
s’intitulera « Registre des mouvements ». Dans l'autre cas, il s'agira d’une « Liste des mouvements ».

(D : pour consulter/télécharger les certificats de DEEP, vous pouvez vous rendre :
- dans le détail du mouvement, onglet « Mouvements » ;
- dans la partie « Documents » située sur le bandeau de gauche.
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Vos notes ici :
Il est possible de partager le registre des mouvements a son client.

Pour cela, il faut se rendre dans le menu « Registres » puis cliquer sur [ © Voir les partages des registres ]
situé en haut a droite de I'écran.

Il faut ensuite choisir

Aprées avoir choisi « Registre des mouvements de titres », vous devez sélectionner les documents que
vous souhaitez partager.

Documents partagés

Inclure un export des mouvements de titres
Inclure les certificats d'enregistrement DEEP
Inclure les fiches actionnaires

Inclure les cerfas

Inclure les ordres de mouvement

Inclure les annexes de chaque mouvement de titres

Inclure une table de capitalisation au format pdf

Si vous le souhaitez, vous pouvez également partager le registre a des tiers. Pour cela, il convient au
préalable d’enregistrer le tiers dans le dossier Ubikap (voir avant).
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Dans la page suivante, vous pourrez choisir la Vos notes ici :
B et p T . 112
arametres durée de validité du lien de téléchargement
Durée de validité du lien de téléchargement 7 jours (3' 7 ou 15 jours). Vous devrez également

Souhater vous vériier e portoge avant de Fenvoyer foul choisir le destinataire du partage.

Si vous avez choisi I'option de vérification des
documents avant envoi, vous recevrez un mail
indiquant que le partage est prét. Il faudra
vous rendre a nouveau dans le partage pour
le valider. Sans cette opération, le partage ne
sera pas effectif.

Destinataires

D : le partage du registre n’est pas instantané et peut prendre plusieurs minutes.

Des registres de la société UBIMOUV sont a votre

Le destinataire recevra un mail lui indiquant : JI:
disposition

qgu’une personne lui a partagé des documents.

Bonjour Monsieur,
Ce mail comprend un code permettant
d’effectuer le téléchargement.

M a mis a votre disposition des registres dématérialisés que vous pouvez télécharger

jusqu'au 30/10/2024.

Le téléchargement des documents se fa|t en Pour accéder au téléchargement, vous aurez besoin du code suivant :
. . o
fichier ZIP. yefzqopuz

Il est également précisé en bas de ce dernier la
date d’expiration du partage du registre. Au-dela,
le lien sera désactivé.

Passé le 30/10/2024, vous n'aurez plus accés aux registres.
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Vous pouvez retrouver depuis la partie « Voir le partage des registres » situé dans l'onglet « Registres » un Vios notes ici :
suivi des différents partages qui ont été effectuées.

Depuis cet endroit, vous pourrez notamment :

- Supprimer un partage;

- Prolonger la durée d’un partage ;

- Renvoyer le lien de téléchargement au destinataire ;
- Récupérer le mot de passe de votre client.

Partage du 08/11/2024

Registres partagés Statut
. Prolonger la durée de validité de 7 jours
Registre des assemblées générales Expire le 15/11/2024
Destinataires

Documents partagés Copier le mot de passe de téléchargement

: § 3 documents
M i B Supprimer le partage
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OUVRIR ACCES AUX REGISTRES

Il est désormais possible d’ouvrir des accés externes permanents (aux dirigeants, conseils ou toutes Vos notes ici :
autres personnes) aux registres. Pour cela, il faut se rendre dans la partie « Registres » et cliquer sur le
bouton « Gérer les accés externes » (en haut a droite).

Ouvrir un nouvel acceés x

Rechercher une personne physique dans LexisPoly

Table de capitalisation Non hd
Registre des assemblées générales Lecture uniquement v
Registre des mouvements de titres [ Aucun accés -

Lecture et écriture
Lecture uniquement
Lecture et validation

Aucun accés

Annuler

La personne invitée recevra un email lui indiquant qu’elle a une invitation en attente, et pourra ensuite
créer son compte Ubikap, ou se connecter a un compte déja existant.
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REPRENDRE L’HISTORIQUE DES REGISTRES DES DECISIONS

Vos notes ici :

ubikap Diesray® ~ @ A O

< REGISTRE DES ASSEMBLEES GENERALES E=x

ces Exports du registre

Liste des séances

Il est désormais possible de consigner dans
Ubikap les procés-verbaux ou registres
a nté rleu rs . Hislj:rique du registre ) ’

Déposer les procés-verbaux séparément ou un scan de votre registre papier pour retrouver lantériorits des procés- LT L Ll -+ Ajcuter un historique
b dens votre registre Ubikap.

| Ajouter un historique x

Lors de lI'ajout d’un historique, trois scénarios

| Dites-nous en davantage sur votre registre actuel.
1

sont possibles : Cm—
— v x R
p— v
- Déposer des PV scannés individuellement ; =
- Déposer un scan du registre papier ;
_ , d' . ;. | Déposer des PV séparément Déposer un scc!ndu registre Dépc.:ser unex!x.)rt du
Déposer un export d’un registre numérique. papier registre numérique

(D : lors du partage d’un registre des décisions, il est également possible de partager le registre historique.
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La table de capitalisation a été entierement retravaillée pour plus de flexibilité. Vos notes ici :

Vous pouvez désormais modifier les parametres d'affichage (masquer le diagramme, le détail des types
de titres, voir le nombre de voix, masquer les % par type de titres) et appliquer des filtres pour
personnaliser votre vue.

Changer Wi e ubikep ©@ A O
< Table de capita"sation. Paramétres d'affichage v ¥ Filtres  Outils «

Répartition des titres

o% 25% SD% TE%

100%
Capital social 242 500 € 67 Actionnaires 2086 500 Titres Détail des titres (3)
N Nom % capital Guantité de titres (non fully diluted) Action simple O Action de priférence @ BSPCE O
1 ChristLe DE2 2000 2000 029 oor 0 o 0,00 orr O o
2 & Marc Durot 1.24 4000 000 148 Qrr Qus O 000 OrF Ous O 0
3 & PaulAmoud 082 22000 2000 08 Oee Qus Q@ 0,00 18000 -+ Qus 1000 il
4 & valérie Lessard 082 1800 1500 0.74 0sr 0 4] Q.00 Qrr O o !
& [ Capventure 1769 6880 3000 148 3980 FF 100Us O 90.75 Orr Gus D {
[ Améa 082 2000 2000 029 D#e Ous O 0,00 Ore Ous D [
7 Whithdinrhal 182 4010 4000 198 Orr O (¢] 0,35 Qre O o [
8 2 Louis Martin 185 4000 4000 128 O#r Ous O 0,00 Orr Ous O 0
9 & Clothilde Bernard o4 1000 1000 0,49 Der Dus O 0,00 QrF Qus O t
Total 100 206500 07 KON A nnn 0 nn
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Les responsables de dossiers peuvent désormais choisir de recevoir par email un récapitulatif des fins Vos notes ici :
de mandats a venir sur leurs dossiers. La fréquence de réception et le nombre de jours avant
I'expiration peuvent étre paramétrés depuis votre espace.

Pour les collaborateurs qui ne regoivent pas ces récapitulatifs, les mandats arrivant a expiration sont
indiqués dans I'onglet « Structure » du dossier.

- W e o Ubikap © A 06
Coralie Morin Gabriel Noel Margaux Denls
132 % 3,09 % 2,65% I

“ i les @ Voir plus de détails @ Modifier le registre des mouvements de titres

organes de gouvernance Tous les organes - + Nouvel organe de gouvernance

Conseil d'administration

Administrateur ; Améa 07 juin 2022 07uin 2022 © 07 avrizoz3 10 mois
Administrateur Stéphane Faure 07 juin 2022 07uin 2022 © 07 avri2022 10 mois
:'j;::;’:'s’d':‘i?"se" Valérie Lessard 07 juin 2022 07 juin 2022 07 février 2026 2 a:iz‘ &
Directeur général Marc Durot 07 juin 2022 07 juin 2022
Directeur général délégué : 2 Christ Le 07 juin 2022 07 juin 2022

Conseil de surveillance

Mem :;”’e du conseil de Cap venture 07 juin 2022 07 juin 2022 07 juin 2028 6ans
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IMPORT DE MOUVEMENTS AU FORMAT EXCEL 88

Pour simplifier la saisie de grosses opérations ou de I'antériorité du registre de mouvements de titres, il Vos notes ici :
est désormais possible d'importer des mouvements en complétant une trame Excel.

La procédure est la suivante :

1. Télécharger la trame Excel

2. Compléter la trame sans modifier les entétes
3. Importer le document dans Ubikap

4. Vérifier et valider les données importées

Importer depuis un fichier Excel X

() Téléchargez la trame [ & retécharr |

la trame los entétes ires lors de lmport de membres.

() complétez Ia trame dans Excel
Duvrez le fichier tel&charge avee Excel o Sheets, puis compléter les lignes sans madifier les entétes.

o Importez le document

T

Déposez un fichier ici

o Verifiez les données importées

Vous pouver ensuite vérifier, madifier si besoin, puis valider les informations.

Q© LexisNexis’




REPRISE D'HISTORIQUE DU REGISTRE DE MOUVEMENTS DE E
TITRES

De la méme fagon que pour les registres des décisions, il est désormais possible de consigner un Vos notes ici :
historique du registre des mouvements de titres.

Lors de I'ajout d'un historique, trois scénarios sont possibles :
e Déposer des preuves d'enregistrement dans le DEEP

e Déposer un scan du registre papier

e Déposer un export d'un registre numérique

Ajouter un historique

Déposer des preuves Déposer un scan du registre
d'enregistrement DEEP papier

ate de la dernidre cpération dans le registre®
13/01/2026
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ASSISTANCE E

Vos notes ici :

Pour vous aider dans la prise en main du logiciel Ubikap, vous pouvez également consulter le centre
d’aide, disponible en cliquant sur le bouton @ en haut a droite.

Une assistance est également disponible :
* Partéléphone:0171724770

* Par mail : assistance.logiciel@lexisnexis.fr
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