@® L exisNexis

SUPPORT DE FORMATION
Lexis PolyOffice



SOMMAIRE

01 Présentation et ergonomie p. 2
02 Page d'accueil p. 3
03 Vos actions rapides p.9

04 Dossier judiciaire
05 Dossier d'appel
06 Dossier juridique
07 Reédaction d'actes
08 Parapheur

09 Finances

10 Agenda

T T O O O D T T T O
N
N

11 Gestion collaborative 94
12 Evénements 97
13 Recherches . 98
14 E-Barreau p. 100
15 Classement des mails avec Outlook p. 102

Cliquez sur une rubrique pour y accéder directement.

@ LexisNexis:



PRESENTATION ET ERGONOMIE m

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

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

- Uicéne « Suivant » :

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

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

Les icdnes pour annuler une action: Annuler ou

Elles permettent de revenir en arriére .

TP . . L
L'icone « modifier » : | _#

Elle permet de modifier une information.

Licone: (4

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

Lexis Po\yOfﬁ ce Q @ MANICOM De.\lfpg O

m DONNEES ~ AGENDA  TACHES ~ FINANCES ~ ANALYSES ~ ASSEMBLEES  E-BARREAU @
Dossiers Récents Taches
Vos 10 derniers dossiers consultés VostachesaZjours
2200002 ACCO! JRS EN MONTAGNE DU COL T e o o . .
Aujourd'tui Droit des sociétes :,] Avoir 690 . Mes taches Mes demandes Alire
300004 | 7VIES DECHAT -5 AP ® } ——
2000003 FIESTALOCA(SAS) @ ! Hier | 2200004 | 7VIES DE CHAT - ST PIERRE LA MER (545) PR
AURUTT  Droit des socités & Facture dhonoraires e 690 - sz I DMA | 2100133 | BIRDBOX[SARL =
MCGLO001 MCGILLJIMMY (M) ¢/ MCGILL RHEA @ Hier | 220 IESDE CHAT - ST PIERRE LA MER 1545) o - .
ourhui  Diverce canten >} a pas Rosalie. .
Aujourdhui  Divorce contenties: Factured . EXT | 2200003 | FIESTA LOCA (545 @
@) 520 —
2200005 FIESTALOCA(SAS) @ : - R Do delapart Rosalie. Q)
Hier Dossier Client h >
@ X7 | 2200003 | FIESTA LOCA (545 - =
2200007 HARMACIE DU MARCHE (SELARL) . " <
Hier Drai e - o def dela part Rosalie. > g
@ EXT | 2200003 | FIESTA LOCA (549 * g
2200006 SELARL PHARMACIE DUMARCHE (SELARL) @ D dela part i
Hier ossi - pa Rosalie. ®
o (i) RecuReglement 657 @ : £XT| 2200003 FIESTA LOCA :
2200009  GERMAINHUBERT (M) ot Hier | 2200004 | 7 VIES DE CHAT - 5T PIER ) i L o o
CREERUNDOSSIER  + CREERUNETACHE  +
Alertes 31
Vosalertes 3 7 jours
. D ine révis i * LEBINIOU' CREPERIE BRETONNE .
2013 LE BINIOU " RESTAURANT CREPERIE BRETONNE (SARLI DT -
e y . . " N
oLzt - _E <
2100106 Adier Iréne (Mme) CY
votre prochain re ousest le
- Assemblée générale extraordinaire .
0312121 @ !
24 janvier 2022 o 2200002 | ACCOMPAGNATEURS EN MONTAGNE DU COUSERANS (SAS} 8
Finde mandat (Gérant) :Mme Pipper Stark -
2100029 | Leparacis 105 :
Finde mandat ina CLAUDE -
21A00031| AUUBON PANIER - EPICERIE DE MAUROUX (SARL DS o
ier aooel] - SARL Café Manet -

CREERUNEALERTE  +

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

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

L]
Vous pouvez également réaliser certaines actions avec I'icone §

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

Dossiers Récents

Vos 10 derniers dossiers consultés

16.00008 BONHEUR (SAS)
Aujourd'hui proit des sociétés

AMRCC0001 MARCEAU (SAS)

C 2 .
Aujourdhui Droit des sociétés h Chuvrir |'E para F,I" Bl
::5:300132 A&Pd 7 > 3
Droit des sociétés - .
Ouvrir les assemblées Dossler
GLLMOOOT  GUILLO MICHEL (EARL) @ 3 * Synthese
Hier Droit des sociétés . ,
~ Ajouter un rendez-vous e )
I HTLLOOO4  HOTEL MOLIERE (SAS) BIS @ 3 Fubricuessecondares
Hier Action o 5 IF):('E::E
. £
19.00051  WAYNE (SAS) @ 3 Ajouter une tiche
Hier Droit des sociétés ot B
CREERUNDOSSIER =+
Depuis ce widget, vous pouvez : - =
AGE
Nathalie MARNIER [NAT] AGOA

o Prévisualiser les informations importantes dossier @

Ouvrir un dossier via le lien hypertexte ou le menu

«ouvrir le dossier »

e Ouvrir la liste des assemblées

16.00008 |
Droit des sociéti

10

@ 3| Cuvrir le dossier

Stéph GIRARDEAU

Ml 5

BONHEUR (SAS)
tes

30/12/2021| Fin de mandat (Vice-président): M. ASSECSE 2
RIA=> 5G!

SYNTHESE REDACT

o snTHESE

16.00008 - BONHEUR (SAS) - Droit des sociétés -

SAS BONHEUR

Tel

Adeacea

Création simplifiée d'une tache

REDACTION

Parapheur du dossier 16.00008 - BONHEUR (SAS)

Recherche full-text

e Ajouter un rendez-vous concernant le dossier C— -

e Ajouter une tache dans le dossier

CREER UN DOSSIER +

@ LexisNexis:

o \w| Happort de gestion

¥ 0 ‘wl jste des beneticisires 31 09-10-2020

28/10¢2020

ANNULER

Vous pouvez également passer a la phase de création de

dossier depuis le bouton prévu a cet effet.

Vos notes ici :




PAGE D’ACCUEIL - Le Widget « Documents récents » m

Vos notes ici :

9 Cuvrir le document fo

Lettre de convocation des associés

> . 10
@ 28710721 | 2100777 | VANNES (S45) T e )
. Quvrir dans le parapheur
@ Feuille de présence ASSEMBLEE GENERALE ORDIMAIRE AMMUELLE du... a - H ra
28710721 | 2100777 | VANMES (S45) o Partazerle document o -0
@ Rapport de gestion @ . E ) fo
28/10v21 | 2100777 | VANNES (SAS) oo Dupliquer le document ~
Rapport de gestion . N
[ P oC e
@ 28710/21 | 2100777 | VAMMES (S45) o 1 | Renommer le document™" 1t
@ Statuts de société an b Ajouter une tiche
28710621 | 2100777 | VANMES (SAS) o ' ud
¥
@ Statuts de société par actions simplifiée a ! Ajouter une alerte -
28/10/21| 2000138 | " LEBIMIOU " RESTAURANT CREPERIE BRETOMME [SARL)FS  #
. MNenris srmebhal da DACAA Neaind da cfralibinmes Masalodinm A i rdmdin

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

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

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

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

Demande De RDV
0 Vos notes ici

Taches
- o e . Quvrir la tache
Vos tiaches a 7 jours
Date d'échéance Priorité Statut
o > = 10/11/2020 Basse Nouveau
Mes tiches Mes demandes Alire Nature
Téléphone
o Demande de RDV .
10/11/20 @ e S—
RJA| MRCCO001 | MARCEAU (SARL) - cerinton
Traitement d'une tache 'Téléphone’ 171 asficher thi
" Gestion Collaborative @ <L> raitemen une tache 'Teléphone’ Afficher 'hi
. .
Ourvrir la tache . )
Mes demandes (7) Dossier MARCEAU (SARL) Création simplifiée d'une tache X
| . . | Alire(0)
Transférer & hve Mes alertes (13) Créépar Jacquot Raphaele le 10/11/2020
. Transmispar Jacquot Raphaele le 10/11/2020
Cléturer la tiche ~ 3
Acc2s rapide

A Jacquot Raphaele
> M actions Date d'échéance mardi 10 novembre 2020
' Mes dossiers récents

CREERUNETACHE
1‘0;‘1.14:2020

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

o Prévisualiser les taches via I'icone <@

L]
Ouvrir une tache via le lien hypertexte ou le menu « ouvrir la tdche »
Cette icone permet également d’effectuer des actions rapides selon I'onglet dans lequel vous étes comme
: transférer une tache ou la cléturer.

e Créer une nouvelle tiche via le bouton [REIE= TP
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PAGE D’ACCUEIL - Le Widget « Agenda »

Cavrir l2 rendez-vous

1020 RED - Rédaction support de formation P

Supprimer le rendez-vous

1500 AGO - ASSEMBLEE GENERLALE ORDINAIRE
17:00 SALLE COUSTEAL

©

o
=
el
=

!
m
Z

Création simplifiée de rendez-vous >
( rdvavance ) .
{_Créerunrdvavancé ) EER UN EVENEMENT !

~
Satsir ou maximum 900 coroctéres
L T—— o Ce widget vous permet de voir les événements prévus a votre agenda le jour méme.
04/11/2021 11:00 =)
& Heure de fin* . * . . . .
o . e Al'aide de § vous pourrez soit ouvrir le rendez vous soit le supprimer.
e Lorsque vous cliquez sur “@® votre agenda complet s’ouvre en visualisation sur le
jour mais vous pouvez aussi voir la semaine et le mois complet.
Sur la droite vous avez un résumé de votre rendez vous.
Il est possible aussi d’ouvrir votre agenda pour créer ou modifier un rendez-vous
Sélect O i
' A —
NATHALIE MARNIER[NMA] X A Ouvrir 'agenda ]

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

rendez-vous. i Créer un rdv avancé j

@ LexisNexis:
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PAGE D’ACCUEIL - Le Widget « Alertes » m

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

15.00007 | Fiat Lux Détective (EURL)

. - -
Alertes ° Marguer comme " Fait H Ouvrir lalerte vos notes ici :
P T | Date dealerte Date déchéance
" s
Vos alertes a 7 jours Reporter I'alerte : 110172010 2510179010 o
H
Ouvrir I'alerte e
; Fin de la période d'essai de Mme Annie Lemoine .
11/01/10 ) @ Alertes
15.00007 | Fiat Lux Détective (EURL) -
Description
29713715 Pour information @ ) i A Fin de la période dessai de Mme Annie Lemoine
15.00014 | AU TRES BON POISSOM (SARL) - Alerte - Finde la pérlode d'essai de Mme Ani
Pnur in'ormation Personnes Associées
21/03/16 I @
16800003 | BOMHEUR (SARL) Créépar Jacquot Raphaele le 20/05/2019 De:  Jacquot Raphaele
‘ Mail : Raphaele.jacquot@Lexisnexis.fr I
o . A . " - 1}
01/09/16 I Veuillez faire la déclaration "2777" des revenus versés dans I... @ Transmis par Jacquot Raphaele | 20/05/2015 Vers:  Jacquot Raphasla
16A00097 | BookFace (SA) Mail: Raphaele jacquot@Lexisnexis.fr |
" - . A Jacquot Raphaele !
23112716 | Fin de mandat (Président) : M. Doudou ANTILLAIS @
16A00097 | BookFace (SA) . . )
Date del'alerte lundi 11/01/2010 Dossier 15.00007-FiatLy _, e e slert %
CREERUNEALERTE - Dated'échéance lundi 25/01/2010 Créer une alerte avancée
Alerte* | Finde |2 période d'essai de Mme Annie Lemoine e
Document Datedetalere
10/11/2020

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

o Prévisualiser les alertes via I'icone &
L]
Ouvrir une alerte via le lien hypertexte ou le menu « ouvrir la tache » .
Cette icone permet également d’effectuer des actions rapides : marquer comme « fait » ou reporter une
alerte.

e Créer une nouvelle alerte via le bouton [eiia= N FARD: S o

@ LexisNexis:




VOS ACTIONS RAPIDES

H

eFoRMaTIONLPA \ /33

Alire a

Vos actions rapides

B 0 &

Dossiers | Documents | Personnes

Vos 20 derniéres personnes consultées

(5) TELEPHONE s @ f
Tl: Nanrenseigné

Mall: nathalie marnier glexisnexts fr

@ aubreurssssociscom. @

Tél: Non renseigng.
Mail: nathaliemarnier @lexisneis v

() AsvMETRIE SARL @ E

Vos actions rapides
Dossiers Documents Personnes

Dussiers Dossiers
Favoris Récents
—

Vos 20 derniers dossiers consultés

21.005%% TELEPHONE (SAS) @ s

Avjourd'hui - Droit des socidtés -

I 2100777 VANNES (SAS) @
Hier Diroit des sociétés o
w]_['w VANNES X

x
E (ouvrirlafiche )

Siren: 123234 567
Siret: 123234 567 00098
Ville & RCS: 123 234 567 RCS VANNES

Adresse: RUE DUMARCHE AU POISSON
Code postal : 56000

Ville : VANNES

Mail : nathalie.marnier@lexisnexis.fr &£
&

Tél: Non renseigné

Pour accéder a vos actions rapides, cliquez sur

Vos actions rapides

5 0 B

Dossiers Documents | Personnes

Vos 20 derniers documents consultés

@ Procés-verbal de 'AGOA - Projet de résolution
Aujourd’hui| 2100597 | TELEPHONE (SAS)

@ Rapport spécial du Président sur les convention..

Aujourdhui| 2100597 | TELEPHONE (S45)

= Mearde ekl An BACAR Neaint de cirnbobian

L]
Quvrir la fiche personne 2

Envoyer un e-mail

un menu s’ouvre.

.
@ s

.
@&

Vous pouvez aller sur vos 20 derniers dossiers traités ou sur vos dossiers favoris et retrouver les mémes

fonctionnalités que sur votre widget « dossiers Récents ».

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

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

o Vous pouvez aussi choisir 'onglet « Personnes ».

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

@ LexisNexis:

Vos notes ici :




DOSSIER JUDICIAIRE - Création du dossier

. . .
ot MEALLIER Clémence e =
Lexis PolyOffice Q IERClenence (O) 332 Vos notes ici :
o 0 DONNEES AGENDA TACHES FINANCES ANALYSES ASSEMBLEES E-BARREAU @
A
‘ DOSSIERS ‘ PERSONNES PARAPHEURS JURIDICTIONS PROCESSUS EVENEMENTS DECLARATIONS REVENUS CRM/MAILING i
Filtres Liste des dossiers
Mes dossiers récents Encours
Tous types de dossier v c% E
[ Favoris PN R E
LI | | 1] > M 20 v | résultats par page 1-17 sur 17 résultats
Tous les responsables v
m] Favoris Code Nom ¢ Type Crééle Resp Col Cloture
Tous les collaborateurs v
@] 21.00014 BOISSERIE (SARL) Droit des sociétés 02/11/2019 CME 31/12 Formalités @
Tous les autres roles v
@] 21.00013 BOITE (SARL) Droit des sociétés 21/10/2021 CME 31/12 Formalités @
Encours
i @] 21.00003 DUPONT Odette (Mme) Dossier de procédu - . . . .
Plus de filt Appl P
usdefitres Création d'un nouveau dossier - Choix du type de dossier
O 21.00004 DUPONT Odette (Mme) Appel
Type
Acces rapide [m] 21.00009 ENTREPRISE (SAS) Bail commercial (Ré ype 1
Mes actions O 21.00007 GLAGLACES (SAS) Droit des sociétés Divorce sur acceptation du principe de la rupture du mariage

Mes dossiers récents

Mes dossiers favoris & J GUDULE (SARL)
21.00005 JEAN Jean (M.) Dossier de procédu
21.00017 JUJUBE (SARL) Droit des sociétés Droit des sociétés
2100018 ILHILIRFIIF (SARITY Diroit des enciétés
Droit Social
P .
Pour créer un nouveau dossier : Fonds de commerce

o DENRARE I [ DONNEES séIectionnezJ DOSSIERS L -
o
e Cliquez sur I'icbne Nouveau

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

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

@ LexisNexis:




DOSSIER JUDICIAIRE — Personne(s) (1) m

Filtres

Vos notes ici :

® Active O Inactive
Liste des personnes

| Nom de la personne ‘

Active @
Société, entreprise, associ... ¥ e G -
L] Favoris i o ced pjouter une personne physigue
| Ville ‘ SAS ADAN 4500 .
Ajouter une personne morale manuellement
Plus de filfres ' o Ajouter une personne morale via son SIRET
SAS ASYMETRIE 890(C
SARL ASYMETRIE 69002 LYON
SARL AU CHEVAL BLANC vierzon-18100
SAS AU FLODOR 76000 ROUEN e
M AVOILLE Bachar 20213 SORBO OCAGNANO
M BARMAN Luc
M BLOMET Christian 75006 PARIS
SARL BRISTOL 59000 LILLE
R Q 2 3 4 5 6 7 » M 10 v résultats par page 1- 10 sur 69 résultats
) DONNEES J PERSONMNES L . o ]
Sur la liste des personnes v vous pouvez faire une recherche a I'aide du filtre pour

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

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

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

@ LexisNexis:




DOSSIER JUDICIAIRE — Personne(s) (2) m

M. LECLIENT Frangois

Civilité * | M. v n

Vos notes ici :

Prénom | Francois }‘
Nom d'usage * [LECLENT A M. LECLIENT Frangois
Profession ‘ )—]
Adresse Téléphones Nationalité | francaise v
Postale v (O AFNOR @ Classique Domicile v
Naissance
Rue |12 rue de la charité Busay 2
Portable 1 v Date | 01/01/1980 [J Emancipé 9
i Code postal | 69003 Ville |LYON
Code postal ‘8%02 A Ville |LYON )»‘ fssistant(e) 2 P ‘ }i [ & ]
: Recherche ]
Pays [Resherchez | fitormsi Département |Recherchez |
Pays ‘FRANCE ]
Adresse messagerie 1 v
Adresse messagerie 2 v
Site web 1 S Situation familiale | célibataire v
Commentaire
M. LECLIENT Frangois
e a
Type formule Formule
INTROLETTRE Monsieur,

| PoLITESSE HVeuillezagréer. ieur, mes ions distniguées| m

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

personne morale).

que vous adresserez a ce client, puis cliquez sur pour valider la saisie.

LexisNexis:

e Vous pouvez également personnaliser les formules d’introduction et de politesse qui apparaitront sur les courriers




DOSSIER JUDICIAIRE - La co6te du dossier

Création d'un nouveau dossier Dossier de procédure

Client™ ‘McGiIIJimmy ‘ @

Numéro du dossier™ | MCGLOQ01

Nom du dossier ™ ‘McGiIIJimmy[M.} ‘

Site |Sélectionner v o
Juridiction |TJ Paris

Instance™ | Fond

Collzborateurs™

L)
Type Nem *t % Défaut
| Responsable v i MANICOM DAVID 0,00
LI | @ b M 10 ¥ résultats par page 1-1sur1résultats

eschamps suivisd'un " * " sont obligatoires.

" Précédent | Créer Annuler

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

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

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

@ LexisNexis:
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DOSSIER JUDICIAIRE - La page d’accueil (1) | < Sommaire

i} MCGLO001- MCGILL JIMMY (M) ¢/ MCGILL RHEA- DIVORCE CONTENTIEUX .
Y4 ENCOURS v =
ENDEMANDE 8 Vos notes ici :
Menu dudossier
PROCHAINE AUDIENCE PROCHAINRV PROCHAINE ALERTE FINANCES /0 AVERTISSEMENT é X
2012022 V 20102 V v Fecturedle HT 20000€ V Cliguer urictne srayon  pour gouterunavertssament.
. e 1

e ¢ (uiond ) Derniers documents consultés

Notes °
Juridiction: CAParis f Facture d'sbonnement r° FC20220647 ®
TEL

1any2

Courrier Général 3 Mme Vilanelle Comer (avocat)

@

LT '

Parties intervenantes Toutdéler ?;:n:GénéraIaMJimanm'\IIldimtjuridiquej 3!
Clients (7] Sélectionner s clients juridiques PN 'F?cll’tlrﬂeltfabonnemmtn"FCZUﬂOm @ |

pripvivs N

[ [l MeGilsimmy | M. Y Facture dabonnement i FC20210584 -

0578555487 | e Mo TUA9PAR W S

Adversaires 1] Tout selectionner IR Collaborateurs o)

[ADV] MeGill Rhea | Mme v MANICOM [DMA]
g: . HE

Adresze: S

Respansable | 0%

Autres Intervenants [ ] Tout sélectionner

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

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

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

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

@ LexisNexis:




DOSSIER JUDICIAIRE - La page d’accueil (2)

Vos notes ici :

ﬁ MCGLO0O1- MCGILL JIMMY (M.) ¢/ MCGILL RHEA- DIVORCE CONTENTIEUX

ENDEMANDE

24/01/2022 W

Menududossier

PPROCHAINE AUDIENCE PROCHAIN RDV

21/01/2022 WV

Instance active: & ((nuford :\o

Juridiction : CAParis
'E a1

Parties intervenantes
Clients [ selectionner les dientsjuridiques

n [cu] MeGill Jimmy | M.

Adversaires [ Toutsélectionner

IRhea | Mme

Mdrese: 54

o ko

Autres Intervenants [ ] Toutsélectionner

PROCHAINE ALERTE
A3

9 Tout déplier

Y

FINANCES /v
Fartursble HT

Derniers documents consultés

m:‘] Facture d'abonnement n® FC20220647
180022

Courrier Général 3 Mme Vilanelle Comer (avocat)
@ 130022

Courrier immy McGill (cent juridique)
a 130122

m:t] rmurmfahmneml n*FC20210619

21221

Facture d'sbonnement n® FC20210584
@ i
Collaborateurs

MANICOM[DMA]

Responsable |05

200,00€

v Ep - COURS

AVERTISSEMENT

Cliguer sur icéne *crayon * pour jouter un avertissamant.

2 X

Notes

L+

Accéder a l'instance active. Elle détermine la partie rédaction et facturation dans le dossier. Vous pouvez modifier

I'instance active.

@ LexisNexis:

Cliquez et découvrez le détail du prochain RDV dans ce dossier.

I'instance active via I'icone crayon d’édition. Cliquez sur I'une d’entre elles et visualisez les juridictions et les parties
intervenantes pour consultation et prise de contact. Visualisez vos prochains rendez-vous, alertes et audiences liés a

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




DOSSIER JUDICIAIRE - La page d’accueil (3)

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

Menududossier

PROCHAINE AUDIENCE PROCHAINRDV
21/01/2022 vV 24/01/2022 vV
o . R

Instance active: f ( Aufond )

Juridiction : CAParis

T
Parties intervenantes

Clients [7] sélectionner lesdients uridiques

0 U] MeGillJimmy | M.

7| Mdresze: M

Adversaires [] Tout électionner

] [ADV] MLGH_\ Rhea | Mme

Mdresge: S ruedupasic.

Autres Intervenants [ Toutsélectionner

menu.

PROCHAINE ALERTE
v

Tout déplier

[

1R

FINANCES /)

Feeturatle HT 20000€ vV

Derniers documents consultés o

& Facture d'abonnement n° FC20220647 @
130122 )

@ CP?WEIGémlimWhnel\eCmrlmaﬂ @
Bz

Eﬂ IC;J?:rEtGén&ﬂlEMJimmyMcﬁ'\llldimtJur'\diqueJ o !
Facture d'abonnement n° FC20210619 o
i T
Facture d'abonnement n° FC20210584 -
Wi i

Collaborateurs 4

MANICOM [DMA] '

Respanszhie | 0%

VRFAY ...

Vos notes ici :

AVERTISSEMENT g %

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

Notes o

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

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

@ LexisNexis:

les pour mieux vous organiser.

Ajoutez un avertissement au dossier. Ce bloc reprend le commentaire précédemment saisi dans le champ
«alerte dossier ».Ajoutez des notes et priorisez



DOSSIER JUDICIAIRE - La page d’accueil (4) m

|
MCGLOOO1- MCGILL JIMMY [M.) C/ MCGILL RHEA- DIVORCE CONTENTIEUX -
v OURS A
ﬁ ENDEMANDE EP Ll !
Menu du dossier \/e ENCOURS J

Vos notes ici :

PROCHAINE AUDIENCE PROCHAINRDV PROCHAINE ALERTE FiNaNcES /A AVERTISSEMENT
2002 V 40N Vv % Fecturesle HT 200006 V Cliguer surictne o paur ajc v
. e . .
I ¢ (i ) Derniers documents consultés @
Notes [ 1}
Juridiction : CAParis @ Factured'abonnement n° FC20220647 @}
TEL:014 180y
T Courrier Général a Mme Vilanelle Comer (avocat) - Que fedne 4" pour gouter ure nete
il
PTes inTeTve hantes Toutdéplier E?] ICTT\irGénéralhMllmnﬂMd;\IlldnmtJundmue) @ -
= clil]
Clients [ selectionner e dients uridigues o Factured bonnement 1° FC20210615 @ .
A o
HIRVS Factured abonnement n° FC20210584 P
' i T
Adversaires [] Tout sélectionner HIPN Collaborateurs Joi
0 [ADV] MoGill Rhea | Mme Uy MANICOM[DMA] .
TE:047 Aeresse:5A redu pas TS0 PARLS ! Respansatie| 0% :

Autres Intervenants [ ] Tout sélectionner

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

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

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

@ LexisNexis:




DOSSIER JUDICIAIRE — Résumé du dossier

‘ DOSSIER | REDACTION PARAPHEUR ~ AGENDA  TACHES

FINANCES

EVENEMENTS ~ PROCESSUS  EBARREAL 9

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

Vos notes ici :

Action v
Syvtnse dudezser Instance Sans nstance v | i
cone
Rubricues seconésires Parties etintervenants
Fermues
Mn::.w LU M MeGi immy Appstant 34 rue d palais 73019 PARIS A
San nctance- Aopel an M M e 24 rue du palais 75019 PARIS
<INST Sans Instance Chembre Rele
Accésrapide
JUR CA Paris 34qusi des Orfévres 73055 PARIS
—
Mes dossiersrécents
Mes dossiersfaveri
v
Etat davancement | B
Mémo 3

acontacter uniquement par tel

Collsborsteurs * .
]
Tree Nom t %

Défaut

Responsable MANICOM DAVID 000 i g

M4 G [ 10 v résultats parpage 1-1sur L résultats
Interlocuteurs
Rea Type @ Adresse messagerie
Mme Carol Danvers Huissier 0678565467 dmenicom@lasnes fr
Mme Marge Bouvier Client Facturé 0739349833 dmanicom@ledsnedsfr
Mme Rhea McGill Adversaire 0876585447 dmanicom@lesinexishr
Mme Vilanellz Comer Avorat 06785654 67

dmanicomPledsedsi
2 chamas suivisd'un ™ * sonksbiigatuies.

precedent | | suvant > | [ Awoer
Voici la synthése du dossier permanent.

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

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

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

@ LexisNexis:




DOSSIER JUDICIAIRE - Céte et Rubriques secondaires m

=
|ncss|:ﬁ ‘ REDACTION  PARAPHEUR  AGENDA  TACHES  FINANCES  EVENEMENTS  PROCESSUS  ERARREAU L
Vos notes ici :
e MCGL0O01 - McGill Jimmy (M.) C/ McGill Rhea - Divorce contentieux Action v
fenu du Dossier
Snthésed dsir Nemdudossr* |Mncimimw[wcw:ﬁi|mm Codedusser
Résumé
e ] e 2

Rubriques secondaires

Farmes Date decréation” | 27/05/2020 il Detedemadification
Dacuments

Site: | Toussites v Bt
ufond

et - el -
rsstrce- Aol Mémo | &contacter uniguement partel I Dossierenpostlztion
4
rds rapide
Collsboratears . ® Dossizren demande

Je— 4 O Dosserendefense
Vs doasers rhcants
Mes doasersfaveris Tipe Nom ¢ % Défaut

Responsatle MANICOMDAVID 000 i

W4 W PR 10 v réatsperpge 1-Lar Lrésitats

Oeoitation dudossier ()

Leschampe s s i, < pracktnt | | st > Aonuder

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

* Modifier le nom, le numéro ou les responsables 9

du dossier. P e [Erme =
* Indiquer si votre dossier est en postulation.
* Indiquer si vous étes en demande ou en s

Données|iées au dossier

défense dans ce dossier. s e e

. . Mes dossiersfavoris DATCONT Date du contrat

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

utilisateurs.

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

@ LexisNexis:




DOSSIER JUDICIAIRE - Parties intervenantes du dossier m

Dossier MCGLO0001 - McGill Jimmy (M.) C/ McGill Rhea - Divorce contentieux L.
Vos notes ici :
Menu duDossler Liste des parties et intervenants - Au fond 9 o
Aufond
Piéces -] EC Editions v | Action .| I8 (114
Sans Instance - Appel 3 Verrou de sélection Client Juridique
Clients  ine Adversaire b
Ocu M. McGill Ji 34 rue du palais 75019 & " RIEIERCART |
4 . MIcGII Jimmy ruedu palais B
Accés rapide (D Co-intervenant A
Envoi e-mail "
) i 34rue de Springfield 92... Tiers
Mes actlnvns DCLF Mme Bouvier Marge NANTERRE AT e v
Mes dossiers récents S— Y
Mes dossiers favoris 5
Adversaires
D e ]
4 D ADV Mme McGill Rhea 54 rue du palais 75019 PARIS d [J
0 Mme G Vilanelh p— 35rue du bord de mer 97127 LA L
AVT me Comer Vilanelle VOCH DESIRADE [d UJ
CJHuI Mme Danvers Carol Huissier 75 rue des planétes 70000 VESOUL ﬂ Uj v
Instance
A
4 [JINST Aufond Chambre: Réle: 4
Parvis du Tribunal de Paris 75859 -
[Jiur TJ Paris fi
PARIS cedex 17 V]
=

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

o Afin d’ajouter les différentes parties, il suffit d’utiliser le bouton 2" en ayant pris le soin, préalablement de
vous positionner au bon endroit pour attacher les différentes fiches.

9 Le bouton [Aen Y permet d’'imprimer le dossier complet.

e Le bouton e Y permet de rédiger une lettre, un fax, un mémo ou encore un email au(x)

destinataire(s) préalablement sélectionné(s).

o Licone M~ permet d’ajouter une autre instance ou un appel.

@ LexisNexis:




DOSSIER JUDICIAIRE - Bordereau de piéces

Daossier

Menu du Dossier
Aufond

Parties Intervenantes

Sans Instance - Appel

Accés rapide

Mes actions
Mes dossiers récents
Mes dossiers favoris

Dossier

Menu du Dossier
Aufond
Parties Intervenantes
Piisces
Sans Instance - Appel

Accés rapide

Mes actlons.
Mes dosslers récents
Mes dosslers favorls

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

Liste des piéces de l'instance 'Au fond'

Numéro Description
1 carte identité
»2 autre pigce
3 passeport
4 Livret de famille

Création / modification d'une piéce ou annexe

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

9 Numéro
Libellé * | |

Communication

27/05/2020

27/05/2020

27/05/2020

27/05/2020

Document Matrice * @ Du Bureau

Sélectionnezun

Parcourir..
document

Sous-parapheurs ]

Conclusions
Correspondances
Déclarations
Factures

Lettre de mission

Malls envoyés

O Du Parapheur

Instance

Aufond 4
Aufond 4
Aufond 4
Aufond 4

MCGLO001 - McGill Jimmy (M.) C/ McGill Rhea - Divorce contentieux

Impression du bordereau
BORDEREAT DE COMMUNICATION DE FIECES 31 1
Impression

® Bordereau de communication o

OVERSARE

@ snregistrar 12 cste de communicstion
CEvempiairas identigues
O Demisr borgarsau v [oren

o Afin de réaliser le bordereau de communication de piéces dans votre dossier, allez dans le menu « Piéces » de votre
instance. Puis a I'aide du bouton

ajouter vos pieces (ou insérez des piéces manquantes).

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

bouton m lorsque vous avez fini.

e Ensuite il est possible de tamponner une ou plusieurs piéces via le bouton (il

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

@ LexisNexis:

Vos notes ici :



DOSSIER JUDICIAIRE — Tampon numérique des piéces m

MCGL0001 - McGill Jimmy (M.) C/ McGill Rhea - Divorce contentieux - Au fond o
Vos notes ici :

[ BTN ) Sélectionneruntampon b @ Apercu b @ Génération dudocument

(0] Piéces non communiguées ® Toutesles pigces o

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

e e B e - I @ Génération du document
MCOCGLOOO1 - McGill Jimmy (ML) C/ McoGill Rhea - Divorce contentieux - Au fond

N - Y © Apercu b € Generation du document

Piace

Sélectionner un tampon

o T
o e y
Toenpons dispanibles: T
Ly - :
o G et PO

O tampon classigque T0rRAp,
1,
2345674 0 < <<«««<«
O tampRO —<<7500n
@& Tamponner lapremiére page ) Tamponner toutes les pages

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

En haut & gauche -

o Sélectionner les pieces a tamponner et cliquer sur | Sulvant >
9 Choisir le tampon et I’endroit ou vous voulez tamponner puis | Suivant >

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

@ LexisNexis:




DOSSIER D’APPEL - Ajouter un appel (méme dossier)

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

Création d'un dossier d'appel

1ére Instance

SE—

Type de décision | Jugement

Sélectionner les intervenants de premiére i

L érer vers la

Appel

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

pa—
Date de la décision B

"appel. Penser a indiquer la qualité (Appelant/Intimé ...) :

v v mw

Ajouter une instance
Ajouter un appel

Créer un dossier d'appel

acL) M. McGill Jimmy PARIS
CLF M. McGill Jimmy PARIS
4 ADV Mme McGill Rhea PARIS
AVT Mme Comer Vilanelle LA DESIRADE
HUI Mme Danvers Carol VESOUL
e Dossier MCGL0001 - McGill Jimmy (M.) C/ McGill Rhea - Divorce contentieux
| < Précédent | Créer Annuler ~ MenuduDossier Liste des parties et intervenants - Sans Instance
J > Aufond
* Sans Instance - Appel
Parties Intervenantes =
G_‘g""" dles chles. Verrou de sélection
Pigces Clients.
4 Ocu M. McGill Jimmy
Accés rapide Oecir M. McGill Jimmy
> Mes actions
> Mes dossiers récents izl
» Mes dossiers favoris 4 CJapv Mme McGill Rhea
CavT Mme Comer Vilanelle
OHu Mme Danvers Carol
Instance
a [JinsT Sans Instance
Csur CA Paris

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

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

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

e Puis cliquez sur le bouton

@ LexisNexis:

Inti

Ave

Vos notes ici :




DOSSIER D’APPEL - Dates importantes (méme dossier) m

Dossier

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

Vos notes ici :
Gestion des dates
> Aufond

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

Gestion desdates
Pigces Déclarationd'appel |03/01/2022 ﬁ e
Conclusion de 'appelant ]

Conclusion en réponse A appel incident ﬁ

Accés rapide

7 Mesactions
* Mesdossiers récents
7 Mesdossiers favorls

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

Aucun résultat 3 afficher

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

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

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

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

@ LexisNexis:




DOSSIER D’APPEL - Dupliquer les piéeces

Dossier MCGLO001 - McGill Jimmy (M.) C/ McGill Rhea -
? MenudiDoskr Liste des piéces de I'instance 'Sans Instance'
> Aufond
" Sans Instance - Appel

Parties Intervenantes o

Gestion des dates

i —

Aucun enregistrement 3 afficher
Accésrapide
7 Mesactions
© Mes dossiers récents Dossier
7 Mes dossiers favors
> Menu du Dossier

Dossier

Menu du Dossier

Autond

Sans Instance - Appel
Parties Intervenantes
Gastion des dates

Accds rapide

> A fond

7 Sans Instance - Appel
Parties Intervenantes
Gestion des dates
Pigces

Acceés rapide

* Mes actions
“ Mesdossiers récents
> Mesdossiers favoris

MCGLO001 - McGill Jimmy (M.) C/ McGill Rhea -

Liste des piéces de I'instance 'Sans Instance’

Huméro Description

carte identite

passepart

Divorce contentieux

Communication

Dupliquer des pigces depuis 'instance | Au fond

Muméro O
1 O
>z O
3 O

Divorce contentieux

Communication
27/05/2020

27/05/2020

Instance

Dupliquer des piéces vers l'instance 'Sans Instance'

Description

carte identite

autre pigce

passeport

Instance
Sans instance

Sans Instance

Vos notes ici :

o s ||

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

Il est possible de renseigner les piéces dans I'instance d’appel mais aussi de dupliquer les piéces de la 18

instance.

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

Vous disposez ensuite de toutes les fonctionnalités liées au bordereau de communication de piéces comme

pour la 187 instance.

@ LexisNexis:




DOSSIER D’APPEL - Création depuis 1ére instance m

A4 (¢ v i »
Ajouter une instance
Ajouter un appel

Créer un dossier d'appel
T — T

Vos notes ici :

MCGLOOO1T - McGill Jimmy (M.} C/ McGill Rhea - Divorce contentieux

Creation d'un dossier d-appel

SanzInstance - Aopel Aere Instance

instancn concmcnem a Fappe
e 9

Tvpedeasdsion | Jugement -

PE-T] ML MGl Simmy PaRIS
cLF Mma Boanier Marge NANTERRE
AT Mme McGill Rhea PARIS

AT Mrma Caomer Wilanalle LA DESIRADE

sgQpoa@

B Mrna Danvars Carsl wESOUL

Mumére du dossiar *

[ ———

Noam du dos:

site | Selectionner -

Collsboratsurs * &

= (= @D (m) [0 v remttmtapar e PEST——

e Créer

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

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

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

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

@ LexisNexis:




DOSSIER D’APPEL - Création sans 1ére instance m

Lexis PolyOffice Q IncQuotepeee @ 1
eicquor Lo oo Vos notes ici :
0 DONNEES AGENDA TACHES FINANCES E-BARREAU  ANALYSES @
A4
m DOSSIERS ‘ PERSONNES ~ PARAPHEURS  JURIDICTIONS ~ PROCESSUS  EVENEMENTS DE%@'EQU?NS CRM/MAILING ﬁ
Filtres Liste des dossiers
& &
Tous types de dossier v Création d'un nouveau dossier - Choix du type de dossier
[ Favoris Type a
M4 @ L | 20 w | résultats par page
Tous les responsables v
(] Favoris Code Nom + Type X i
Tous les collaborateurs v Apports partiels d"actifs
4 Bail | (Rédacti
IS S Création d'un nouveau dossier Appel AkEommeICiEl (fadncion)
MEn cours Cession de fond de commerce
Plusdefiltres Client* ‘lECLIENTFrJn;mj ‘ w Qualite* A —

Numéro dudossier* | 2000013

Nom du dossier ™ ‘ LECLIENT Frangois (M) ‘

Contrats commerciaux

Appelant intimé

. " CPH
Accésrapide Site | Sélectionner v i
Juridiction [CAOHE I o Divorce par consentement mutuel
. uridiction rléans
Mes actions Intimé sur appel
Mes dossiers réce Instance active. | Appel sur Référe e Divorce sur acceptation du principe de la rupture du mariage
Mes dossiers fave TS
Collaborateurs * N et e e ~ Dossier de procédure
e
Wi« @ 2 (»)(m 10 v | résultats par page
Type Nom 1 % Défaut W e
Responsable JACQUOT Raphagle 000 2
M4 @ > M 10 v | résultats par page 1-1surd résultats

Pour créer un nouveau dossier sans dossiers de 1ére instance:
Dans I'onglet Dohitltl-:s sélectionnez J DOSSIERS L
. ). A 2
Cliquez sur I'icone Nouveau
Sélectionnez ensuite le type « Appel » puis cliquez sur le bouton | suivant >| et terminez la création du dossier.

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

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

@ LexisNexis:




Création d’un dossier

Lexis PolyOffice

caractéres minimum O\

JACQUOT Raphagle
@JACQUOT_LPO

Vos notes ici :

'O DONNEES AGENDA TACHES FINANCES E-BARREAU  ANALYSES @
A4
‘ DOSSIERS ‘ PERSONNES ~ PARAPHEURS  JURIDICTIONS ~ PROCESSUS  EVENEMENTS DE%@'EQU?NS CRM/MAILING ﬁ
Filtres Liste 0iers
Tous types de dossier v e % @
[1 Favoris
M4 @ L] 20 w | résultats par page 1-10sur 10 résultats
Tous les responsables v
O Favoris Code Nom + Type Crééle Resp Col  Cléture
Tous les collaborateurs v
N O 2000011 5QB AVOCATS (SELARL) Droit des sociétés 06/11/2020 RIA Formaités | [l
Tous les autres roles v
Fencours O 20.00004 LECLIENT Frangols (M) Appel R =
Plus defiltres O 18.00141 LECLIENT/LADVERSAIRE Dossier de procédure Création d'un nouveau dossier - Choix du type de dossier
O 20.00003 LECLIENT/LADVERSAIRE Appel Type &
Accés rapide O 20.00009 M.MARTIN Jean C/ Mme DUPOND Marie Dossier de procédure Apports partiels d'actifs
Mes actfons O 2000001 MICHAUD Jean-Smith (M) Consultation Bail commercial (Rédaction)
Mes dossiers récents
Mes dossiers favoris m 20.00005 Test Assoiation (Associat.) - Aboro 2020 Action Contrals commerciaux

Pour créer un nouveau dossier :

o Dans l'onglet DD"‘!':":ES séIectionnezJ DOSSIERS L
e Cliquez sur I'icéne Nouveau .

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

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

@ LexisNexis:
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Fonds de commerce
Fuslon absorption

Fusion création

@ [w

¥  résultats par page



DOSSIER JURIDIQUE - Personne morale

o
0 DONNEES AGENDA TACHES FINANCES ANALYSES ASSEMBLEES
hd

E-BARREAU

LT[C)

DOSSIERS ‘ PERSONNES | PARAPHEURS JURIDICTIONS PROCESSUS EVENEMENTS DECLARATIONS REVENUS CRM/MAILING
Filtres o Liste des personnes
® Aciive O Inactive Active Sociéts, entreprise, association e
=
Société, entreprise, associat... w Ajouter une personne morale manuellement
Forme Nom + Code postal Ville ) .
O Favoris Ajouter une personne morale via son SIRET
136 GESTION ["Choisir |
Plus defitres Appliquer SARL BOISSERIE 23450 FRESSELINES Choisir
SARL BOITE 67000 STRASBOURG Choisir
N SELARL CABINET BOISSIERE AVOCATS 34000 MONTPELLIER Choisir
Accés rapide
Mes actions SAS ENTREPRISE Choisir
Mes dossiers récents
Mes dossiers favoris EXADEX 34080 MONTPELLIER Choisir
SAS GLAGLACES 56000 VANNES Choisir
SARL GUDULE 75011 PARIS Choisir
SARL JEAN-CHARLES HOUVERT SOCIETE DE COMMISSAIRE AUX COMPTES 34090 MONTPELLIER Choisir
SARL JUJUBE 34070 MONTPELLIER Choisir
SARL JUJUBELLE 34000 MONTPELLIER Choisir
. DONNEES CERSONNES L ) . .
Sur la liste des personnes W > J vous pouvez faire une recherche a l'aide du filtre

T

@ LexisNexis:

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

Si la société existe déja, sélectionnez-la grace au bouton :

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

Vos notes ici :




DOSSIER JURIDIQUE - Coordonnées m

SARL ASYMETRIE

Personne ini =
Vos notes ici :
Immatriculation o Forme |SARE A Sigle ‘
LITEl Dénomination® | ASYMETRIE
Formules

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

Accés rapide
 Mes actions Adresse Téléphones
# Mes dossiers récents
* Mes dossiers faveris Postale b ) AFNOR ® Classique Domicile v | |
_ Bureau v | |
Rue |12 ruedela Monnaie
Portable 1 v | |
- Assistant | |
Codepastal | 69002 ville | LYON | gietants) M
Pays | Recherchez | Internet
Adresse messagerie 1 v | |
Adresse messagerie 2 v | |
Siteweb 1 v | |

Commentaire

Groupes v

‘.= Précédent || Suivant J

o Saisissez les informations relatives a votre société en passant les différentes rubriques dans le menu de

gauche (vous pouvez aussi passer par le bouton en bas de la page, pour naviguer de rubrique
en rubrique).

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

SARL ASYMETRIE

Personne Vos notes ici :
Coordonnées
SIREM | 123456739 SIRET | 1234546789 00012 x
Mailing/ CRM Ville RCS | o | N°RCS | 123 456 789 RCS LYON
Formules
Interlocuteurs N® gestion greffe | |
Dassiers connectés
Accés rapide Objetsocial | Producteur et réalisation de courts et longs métrages pour le cinéma

 Mes actions
7 Mesdossiers récents

# Mes dossiers favoris Code NAF 2

Activité principale | Production de films pour le cinéma

Activité
secondaire

Représentant légal M. GAUGE Anthony ]ﬁT Fonction |Gérant

e Ajouter un nouveau représentant légal

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

Précédent | | Suivant | o

o Remplissez ici les informations concernant I'immatriculation de la société.
9 Le champ « code NAF » permet une recherche par numéro et par mot clé sur les activités.

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

e Une fois les données de votre société renseignées, cliquez sur le bouton
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DOSSIER JURIDIQUE - Cote du dossier

Création d'un nouveau dossier Droit des sociétés

Société Société ou personne * | ASYMETRIE

Muméro du dossier * | 2000125 ‘ o

Mom du dossier * | ASYMETRIE (SARL) ‘

Site | Sélectionner v

Collzborateurs =

&

L%

% Défaut e
| Responsable v J Jacquat Raphaele u 0,00 h !:f-

(LA | @ L 10 v  résultats par page 1- 1sur 1 résultats

e Occultation du dossier [

Type Nom ¢

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

|< Préceédent | Annuler

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

9 Vous devez ensuite indiquer le responsable du dossier en cliquant sur I'icéne: | #
afin d’inscrire les premiéres lettres de son nom ou prénom et valider avec l'icone : 4
Pour finir, cliquez en bas de la page a droite sur : m

e La fonction occultation du dossier, si elle est activée dans le paramétrage, permet de restreindre
I"acces au dossier par les aux autres utilisateurs afin de le rendre confidentiel.
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Vos notes ici :



DOSSIER JURIDIQUE - Synthése m

' [ ) - . Vos n ici :
DOSSIER ‘ REDACTION PARAPHEUR AGENDA TACHES FINANCES EVENEMENTS PROCESSUS TABLEAUX FINANCIERS FORMALITES 0s Otes ¢
. iryr 5 v
. 22.00037 - MILAN (SARL) - Droit des sociétés @ v ion

Menu du Dossier
SARLMILAN

Cote

Rubriques secondaires ) §

Tél 1203949030 Siren 347742000

Formules

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

i i Siége 3 Rue duDéme 05000 GAP VilleRCS GAP
Assemblées du dossier New
Organes de controle Capital 450000 euros Numéro RCS 347 742 000 RCS GAP
Patrimoine
Membres du CSE Datede 31/12 Greffe
Clients facturés / Tiers (2) cléture
Fiscal (1 Exercice au 31/12/2020:
- Chiffre 172 018,00 euros
d'affaire:
Accésrapide Effectif 0,00

Voici la synthése du dossier permanent de votre société.

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

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

Sur la fiche principale du dossier permanent (« Synthése ») se trouvent toutes les informations
e essentielles concernant votre client.
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DOSSIER JURIDIQUE - Composition du capital m

DOSSIER RECWCTION PARAPHEUR AGENDA TACHES FINAMCES EVENEMENTS PROCESSUS TABLEALIX FINANCIERS FORMALITES
Vos notes ici :
fix v i v
Dossle 22.00037 - MILAN (SARL) - Droit des sociétés @ Aetion
Menu du Dossier
© Détail socdiété
Capital et droits sociaux
Historique Liste des titres émis* | Parts sociales v
Dividendes
Intéréts de compte Mombre de droits sociaux Valeur nominale € ¥
Cessions de parts
Associés Opération* | Constitution du capital (Apports en numéraire) -
- Administration
- Delibérations Mombre de voix par droit social
- Organes de contréle d I ftiond ital
”
Patrimoine Entrent dans la composition du capital
Membres du CSE

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

Fiscal [[] Draits & dividende prioritaire

fecssopie Description de I'opération

> Mes actions

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

» Mes dossiers favoris

Libellé de I'opération™ | Emission de parts sociales provenant d'apports en numéraire

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

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

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

NB : Si vous avez plusieurs natures de titres, il faudra répéter cette opération autant de fois que nécessaire,
apres la répartition de ceux-ci.
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DOSSIER JURIDIQUE - Ajout des associés m

20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés VOS notes ici ;

Liste des associés candidats

T

Ajouter une indivision
Nem ou dénomination 1 Participation % Nbre de droits sociaux
M4 @ > H 10 v | résultatspar page Aucun résultat 3 afficher

Lexis PolyOffice Q R i
{: ]
'0‘ AGENDA TACHES FINANCES E-BARREAU ANALYSES @
z

DECLARATIONS
NUS

DOSSIERS ‘ PERSONNES | PARAPHEURS  JURIDICTIONS PROCESSUS EVENEMENTS. CRM/MAILING

Filtres Liste des personnes.
® Active O Inactive Active
:
&~
Toustypesdepersonnes ¥
Forme Nom Code postal ville
O Favoris

MONTARGIS Choisir

- . o

g i Chois
s e fitres Maitre ABRY-LEMAITRE Dominique Choisir

SARL ASYMETRIE 69002 LYON Choisir
- co coco Chaisir
Accisrapide
> Mes actions. Mme DUPOND Marie -
> Mes dossiers récents
L Extranet Choisir

* Mes dossiersfavoris

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

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

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

NB : Lors de la création des fiches personnes n’oubliez pas de renseigner les différents champs, notamment
I’état civil de chaque associé.
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DOSSIER JURIDIQUE - Répartition des droits m

20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés

Vos notes ici :
GAUGE Anthony

Opération de répartition des droits sociaux

Répartissable : 1000 o

Date del'opération | 07/02/2013 ﬁ Muméro de compte Mombre de droits sociaux
Date dejouissance | 07/02/2018 [

[ Dans un PEA [ Dans un PEA/PME

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

20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés

Liste des associés candidats

T

Nom ou dénomination Participation % Nbre de droits sociaux

GAUGE Anthony 80,00 800 Choisir

Marnier Nathalie 000 0 Choisir |

1gsullab

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

W @ >k 10 v | résultatspar page

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

Vos notes ici :

20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés

Capital et droits sociaux Action -
Liste des titres émis
)
Libelle 1 Nbr. droits seciaux
Parts sociales 1000
Saisie de la date de cléture de I'opération X
hid Date de cléture (J/MM/AAAA) " | 07/02/2018

Répartition du capital

Nombre de droits sociaux dont adividende prioritaire

% Date limite de libération | 07/02/2023 B3

issus d'apports en fands de commerce

Nombre de droits en numéraire Fraction libérée du capital

Nombre de droits en nature dont

issus d'apports divers

dont issus d'autres actifs incorporels

0 Cléturer I'opération Annuler

nTitres/G1

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

Vous devez cliquer sur le boutonen bas a droite de I’écran, pour valider l'inscription au

registre ou la constitution de votre société.
ATTENTION : Lorsqu’il s’agit d’une constitution réelle de société, la cl6ture de I'opération doit étre faite une

fois le Kbis recu ou les statuts signés.
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DOSSIER JURIDIQUE - Libération du capital m

20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés

Liste des associés VOS n OteS iCi o

Editions v (&

Y @ Associésactifs (0) Associésarchivés () Bénéficiaires effectifs

Forme Nomou dénomination icipation % i faux PP et NP i fawcU - . : PEA
O m GAUGE Anthony 80,00 800 0 E i@
O ™me  Marnier Nathalie 20,00 200 0 [E @
W @ M 10 w | résultats par page 1-2sur 2 résultats
Liste des apports —
5 =
20.00128 - ASYMETRIE (SARL] - Droit des saciétés
Date v Nature de I'apport Nombre Nature des droits App Nature App Numéraire Fraction libérée Versements Al
‘Associé GAUGE Anthany
01/01/2018  Inscription en compte de M. GAUGE Anthony (de parts sociales, apports en numéraire) 800 Part sociale 0 800 0,00% 0,00 12000,00 [ U
) Wil e @ » (v 10 v résultats parpage 1-1 sur1 résultats
.
st bnetciare enect ] Action .
Liste des versements
Action 5
Admicistrstes droty sociss B K}
Apports et Versements
Liste des comptes Montant Date 1
Registre des mouvements
Comptes sanded J 12000 u 07/02/2018 B EI ﬁ
Libens eesson | REQISIre des comptes
Compte n* 1 de M. GAUGE Anthomy réserve sux P s . M4 o M 10 v  résultatspar page 1-1sur 1résultats
s
@ P — 11

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

Dans la nouvelle fenétre, utilisez le menu « Action » en haut a droite choisiss 'L Apports et versements »
ou cliquez sur le bouton « Apport » en bas de I'écran.

9 Ensuite, pour chacun des comptes, cliquez sur |2, pour ouvrir le nouvel écran.
9 Cliquez sur | 4 et saisissez les différents apports.

Ceci renseignera la partie « fraction libérée du capital » de maniéere automatique.
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DOSSIER JURIDIQUE - Remplissage du dossier m

. Liste des commissaires aux comptes titulaires .,
Dossier P Vos notes ici :
2 R
 Synthése . -
(] Forme Nom ou dénomination & Fin de mandat / Exercice clos le
> Détail societée -
. s (2) M DESCOMPTES Pascal a2
= Administration M4 O » M 10 v résultals par page 1-13ur 1 résultats
» Délibérations
Propriétaire

~ Organes de contrile

Commissaires aux comptes titulaires

Commissaires aux comptes
suppléants

Complément didentification du propriétaire

. . Loyer
Commissaires aux apports
Bail conclu e | 01/01/2013 m Loyer annuel initial oonl|le = Montant du dépdt de garantie 000 €
Experts-comptables )
Pour une durée de 9| Ans . Dernier loyer \ ooo|e = Demisre révision { ®
> Patrimaoine Rencuvetement (311272021 3 Prochaine rvision | ®

Membres du CSE
C| fEI'ITS factur&."Tiers Locaux ( désignation,situation ete..) Stipulations particuliéres
Fiscal

Bail initial

_ [I——
® Acte authentique

O Acte sous seing prive Date contrat \— ®

Data deftet ™ Liaison avec un établissement

Activités autorisées par I bail | @ Avcun O Etablissemant secondaira

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

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

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

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

* Membres du Comité Social et Economique

* Fiscal
9 Pour relier des personnes dans un onglet du dossier, cliquez sur I'icobne | g a droite de votre
écran.
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DOSSIER JURIDIQUE - Cote et rubriques secondaires m

20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés -
Vos notes ici :
N s [ v mETRE ) —
Type
Datede création* | 10/11/2020 ﬁ Date de modification
Site | Sélectionner v Etat
Méme Société en liquidation [ ]
Collaborateurs .
K )
Tope Nom + 5 Défat 20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés
acle 0,00 J?
L] « 1 »> » 10 w  résultats par pa 1- 1sur1résultats
Q prees Alerte du dossier [] e
‘ DOSSIER L
Etat du dossier | En cours v
Dossier
Théme
Menu du Dossier
Cote
Rubrigues secondaires

o La cote dossier permet de :

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

9 Les rubriques secondaires permettent d’ajouter une alerte dossier, de gérer 'archivage, de créer de
nouveaux champs dans la base de données ou de préciser des themes pour retrouver des dossiers par
cet intermédiaire lors d’une recherche par critéere.
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DOSSIER JURIDIQUE - Editions du dossier m

20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés [cerfa) = Action . ] Vos notes ici :
Changement de forme sociale
SARL ASYMETRIE
Dossier complet o Impression 3
Tel Siren 123456789 Fiche de synthése Editions L
Adresse Siret 12343678700019 | | jote des associés/actionnaires
messagerie
Siege 12 ruede la Monnaie 69002 LYON VilleRCS LYON Feuille de pfésence
Capital 15000,00 euros NuméroRCS 123436789 RCSLY Liste des souscripteurs 3 1a constitution
Datede 31/12 Greffe
clature
Etat d'avancement L4 lj.
oo
ASYMETRIE
Sockété & responsabilité limitée [ Fiche de synthése J
Au capital de 15 000,00 euros
Siége social 1
12 rue de la monnaie SARL ASYMETRIE N° Dassler : 1500176
69002
LYON 0 capital de 1% 000,00 sarcs
Assemblée générale ardinaire du 07 octobre 2015 02 e e Jiz mowmaie.
oo Lvon
Feuille de presence
Ta Fa
- prpett | vomtrn | prprie | e SIRET: 125 456 TR0 00012
Cloture Je - 31712 ‘Code NAF : 59.11C
RCS 123 45 789 RES LYON
Tosocies W me ewe v Nevex  in
- N N - M. Authouy GAUGE 570
Vi o OF CRATLON ey
Term . ' ™ ¥ Ction BLOWET om0
ey ey
ot Toame " ”

Dans le Menu du dossier, I'onglet « Action », en haut a droite de I’écran vous permet d’afficher et
d’imprimer les données de votre dossier, comme par exemple : la feuille de présence, la fiche de synthése
du dossier ou la liste des associés.
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DOSSIER JURIDIQUE - Tableaux financiers (1)

TABLEAUX
SYNTHESE REDACTION PARAPHEUR TACHES EVENEMENTS PROCESSUS FINANCIERS FOI
Tableaux financiers 20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés
.
Ra rt de gestion
Avant affectation Ppo! &
Affectation du résultat
Aprés sffectation @ el O simplifie U Document previsionnel () aficher les formules Action
Tableaufinncier Ra W Rub Var Enregistrer Exercice
ipport de gestion I
1 | Chiffre d'affaires net FL Ajouter/Modifier Vérification de
Accés rapide 2 | Autres produits d'exploitation (FM 2 FQ) lexercice
3 | Achats et variations de stocks (F53 FV) Calculs »
> Mesations 4 | Autres achats et charges externes Fw |mprimer
 Mesdossiers récents 5 | Impots et taxes o
 Mes dossiers favoris ~ — Dividendes
& |salaires et traitements FY o
7 |Charges sociales Fz RS20
l'exercice
8 | Dotations aux amortissements et provisions (GA  GD)
9 | Autres charges IGE Import EDI
10 | Charges d'exploitation \GF Paramétres des
11 | Resultat d'exploitation GG tableaux
12 | Bénéfice attribué IGH Modifier le modele
Liste des exercices -
Mom de I'exercice Date de cloture Exercice Verrouillé
2019 ‘ ‘ 31/12/2019 = O X
2018 31/12/2018 f ﬁ
J TABLEAUX L
Toujours depuis votre dossier, cliquez sur le menu FINANCIERS

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

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

e OU Créez un exercice et importez votre liasse fiscale sous la forme d’un fichier de format « EDI » généré par un
logiciel de comptabilité pour que votre rapport de gestion soit automatiquement rempli. Vous pouvez également
remplir manuellement les données si vous ne disposez pas de la liasse au format EDI.
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DOSSIER JURIDIQUE - Tableaux financiers (2) m

jlablsauxfinanciers 20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés Vi tes ici
Rapport de gestion Affectation du résultat
Avant affectation
- . Hi v
Affectation du résultat @ reat O simplific Action
Aprés affectation Exercice >
Tableau financier Rub Var 31/12/2019 | 31/12/2018 e . y .
12 | Benéfice distribuzble 518820000 218470,00 Vérification de I'exercice >
13 | Prélzvement sur les réserves Calculs >
14 | Prélevement sur la réserve legale 0,00| 0,00|
15 | Prélévement sur les primes 0,00 0,00 Imprimer
16 | Pr sur résen e antérieure 0,00| 0 Disiiani
17 | Prélévement sur réserve spéciale antérieure 0,00| 0y
18 | Prélevement sur autres réserves 0,00] 0,00] Remise & zéro de I'exercice
D R 19 | Total des prélévements sur les réserves 0,00| 0,00| import EDI
ossler 20 | Utilisation solde RAN antérieur 0,00 0,00
21 | Imputation perte exercice 0,00 0,00 P tres des tableaux
* Menu du Dossier 22 | Dictribution de dividendes Modifier le modéle
. L 23 | sommes distribuables 5183 200,00( 21847000 —
Détail société 24 | Dividendes (bruts) 0,00 0,00
Capital et droits sociaux 25 | Solde aorés distribution 518820000 21647000
. . 26
Historique 3 20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés
Dividendes [28 | Oroits sociaux
Intéréts de compte courant |22
. = ature de drotsociaus | Parts sociales ] 8
Cessions de parts —
p— [r—— f Nombre de voix par drcit social
Assaociés (3) N pas cmblées (7] Decit b ividendes prioritaires
Administration
R i Liste des dividendes
Assemblées du dossier
.
» Qrganes de contréle
) R Montant Datedel'AG L Date de cloture Date paiement Nombre de titres. Réfaction Camplément réfaction
Patrimoine
Membres du CSE
Clients facturés / Tiers (2)
Fiscal (1)
Leschismpa s sont cbgatoiees. [ e

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

ET

e Vous pouvez renseigner les dividendes dans le dossier permanent (pour avoir un historique plus détaillé ou
faire les IFUs) : aller dans le menu « Dividendes » a lI'intérieur du menu « Action » en haut a droite pour les
renseigner. Utiliser le | ¢ pour ajouter votre dividende.
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DOSSIER JURIDIQUE - Tableaux financiers (3) m

Dossier www.lexispolyoffice fr indique

Vos notes ici :

Woulez-vous modifier la somme des dividendes dans les tableaux
financiers pour I'exercice cléturant le 31/12/2018

+ Menu du Dossier 20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés
Détail société

Capital et droits sociaux Détail du dividende o “ Annuler

Historique

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

Cessions de parts

MNombre de titres Dividende/titre
Associés (3)
. i Revenus éligibles 3 600000 Revenus nan éligibles a |a réfaction de 40%
Administration |aréfachonde
. . 40%
Assemblées du dossier
Gé itai
- Organes de controle fancemajorisaire
- Patrimoine
Membres du CSE
Clients facturés / Tiers (2)
Fiscal (1) Les champs suivis d'un " * * sont obiigatoires. < Précédent | | Enregistrer | Annuler

Liste des dividendes

Le
Montant Date deI'AG | Date de cléture Date paiement Nombre de titres Réfacti Ci lé &f;
15000,00 30/06/2020 31/12/2019 30/06/2020 1000 15000,00 0,00 a4 M -
6000,00 30/06/2019 31/12/2018 30/06/2019 1000 6000,00 0,00 L} m

o Aprés avoir renseigné le détail des dividendes, cliquez sur | Enmregister | ot yne fenétre vous proposera
d’ajouter vos dividendes sur le tableau d’affectation du résultat qui se trouve dans les tableaux financiers.

Cliquez sur “ puis

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

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

automatiquement ramené sur votre tableau d’affectation des résultats dans I'onglet TABLEAUX
] L
FINAMCIERS

@ LexisNexis:




DOSSIER JURIDIQUE — Gestion de titres : cession (1) m

DOSSIER L REDACTION PARAPHEUR AGENDA TACHES EVENEMENTS PROCESSUS TABLEAUX FINANCIERS FORMALITES Vos notes ici :
Liste des associés
Dossier Editions v le v
> Menudu Dassier Y @ Associésactifs () Associésarchivés () Bénéficiaires effectifs
Détail société
Administration Participation  sociaux PP et Nbre dedroits  Administrateur droits
Assemblées du dossier Forme Nomoudénomination 4 % NP sociaux U sociaux PEA
O d trol
ranes fe contrale 0 ™ GAUGE Anthony 55,00 1100 0 A fi
- Patrimoine
Membres du CSE O Mme  Marnier Nathalie 45,00 900 0 @ f
Clients facturés / Tiers (1)
Fiscal M 4 * | I} 10 w résultats par page 1-2sur 2 résultats
Comptes standard
Libellé Nbre de droits sociaux Nbre de voix Propriété N°Cpte PEA PME Clos
Compte n® 1 de M. GAUGE Anthony réservé aux Parts
g Y 800 800 PP 1 .
sociales X
) (] (K > » 10 v résultats par page 1- 1 sur 1 résultats .
S %
Valide N° Datedel'opération Observations Nombre de droits sociaux  Crédit
1 07/02/2018 Inscription en compte de M. GAUGE Anthony (de parts sociales, apports en numéraire) 800 A
LI | @ > LM 10 ¥ résultats par page 1-1sur 1résultats

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

o Sélectionnez toujours le compte du cédant ||
9 Utilisez a nouveau |g sur le compte des droits concernés pour accéder a la liste des opérations.

e Ajoutez une nouvelle ligne d’opération sur le compte du cédant a I'aide du | ¢
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DOSSIER JURIDIQUE - Gestion de titres : cession (2) m

20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés

Vos notes ici :

Opérati iés (nombre d

Assoclé M. GAUGE Antheny o 20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés
800)

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

Ao M. GAUGE Aty conpte E

Opération | Transfert vers un compte de mémes caractéristiques v

Date de I'opération

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

Date de jouissance

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

Marnier Nathalie - droits en pleine propriété (n° 2)
Date de visa* il

Compte Opérant 2
Date de signature |

Associe [RELEHRESNEITLENSER  Mme Marnier Nathalie

Libellé dans e registre™

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

Suivant - Signature ‘ Annuler

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

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

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

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

@ LexisNexis:




DOSSIER JURIDIQUE - Gestion de titres : les éditions m

Action v ..
SARLASTMETRIE o Vos notes ici :
69002 LYON :
Num RCS - 123 456 789 RCS LYON Action
Apports et Versements

Narture : ‘compte de mémes N d'ordre: 1

Nature des titre: : Pars sociales Date de transfert : 07/07/2020 Registre des mowements

Nombre de titres : 200 Date de jouissance : 07/07/2020

N compte - 1 Titulaire -
Nom ou rl"uoumso(iale : M. GAUIGE Anhocy Fleine propriété Reg|stre deS comptes

Administratenr des titres:

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

Eyap——
Pleine propriété

Action v
91100 VILLABE Act'on
Administratenr des titres:

Certificat d'inscription en compte - Solde du compte

D dent la réalisarion du cl-dessus designe.

DONNEUR D'OEDRE

Date de 1'émission d'ordre - 07/07/2020

Lien: ORLEANS

Signature du Titulaire, Héritier on Mandataire
(Précédée de la mention - "bon paxr_" z

Certification éventuelle : .
Action v

EMETTEUR

Action

Date ion du titulaire inscrit et inscripti compte du bénéficiaire : 07/07/2020
Numéro de 'identification du bénéficiaire chez I'émettenr - 2

Registre des mouvements

Signature habilitée Date de visa : 07/07/2020

Vous pouvez éditer plusieurs types de documents :

o Pour les associés : Registre des mouvements et Registre des comptes des associés (dans les fiches

« associés » du dossier permanent), certificat d’inscription en compte (au niveau du menu action
de chaque compte d’associé).

9 Pour la société : Registre des mouvements dans le menu action de la partie « Détail société » du
dossier permanent.
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IFU’s — Correspondant (un seul site) m

Le numéro de SIREN du Cabinet est obligatoire pour X Vos notes ici :
les Cerfa 2561. Veuillez le renseigner au niveau du
cabinet (Configuration / Cabinet)

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

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

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

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

R Cabinet

Configuration
Cabinet -

Forme |SA v Nom* ‘LemsN:x\s ‘

Paramétraze
N“"’*“”“‘ﬁ"“‘?‘?‘f“‘“ SIREM | 259 235023 SIRET | 259235023 04209
Documentation juridique
Civilités

> Documents Numéra ville RCS ‘ |
Utilisateurs intr
Groupes

. Sites
Configuration Frulnas

Droits d'accés 9

Matrices

Correspondant IFU's Partenaire EDI

DURAND JEDECLARE COM i}

0123456789

Formulaires tom

Prénom

7 M & Téléphone

Adresse mail

Les champs suivis dun * ** sont oblgatoirs.
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IFU’s — Correspondant (plusieurs sites) m

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

Vos notes ici :

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

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

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

dehors du « site0 »).

Liste des sites
Sites 1 .
. 1site
Configuration (] ORLEANS
Cabinet ] =iy
iro® 2
Paramétrage PRI 10 "
Numérotation des dossiers B
n fesdo g™ [lorLeans |

Documentation juridique ——

Types dedossier SIREN | 123456 709 SIRET |12345670% 00015

Civilités

Utilisateurs

> Poles/ Natures
— Groupes 2
Configuration Sites Adresse Téléphones
) Equipes
Droits d'accés * Finances () AFNOR (@ Classique Domicile
Matrices
Correspondant IFU's Partenaire EDI
Formulaires Mom* ‘ LEXIS ‘ Ajouter un partenaire EDI
M Prénom ™ ‘Nex\s ‘ C_EDIPICAS n° 2017.11.0490
i i Teléphone * ‘mmmmm ‘
Adresse mail® ‘Iex\s@\em's,fr ‘
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DOSSIER JURIDIQUE : IFU’s — Dividendes m

. 22.00007 - STAR {SARL) - Droit des sociétés

Mo Droite sociau Vos notes ici :

Hiztorizus

Natu oit sodaux | Parts sociales r =
e |

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

Assaciés (2 Entrant dans |z composition du capital Ne pas prendre en compte lors des assemblées Droit 4 dividendes prioritaires
Administration
Aszzrbléesdudossier

Orzanes de contréle Liste des dividendes
Patrimzine

Memres du CSE i | e
Clients facturés / Tiers (1)
Lo Montant Datedel'AG + Date de cléture Date paiement Nombre de titres Réfaction

Complément réfaction

6000,00 30/04/2022 311272021 30/06/2022 1000 6000,00 0,00 A -~
Acces rapide

Mes actions

Meaz dossiars récants

Mes dessiers favoris

Détail du dividende

— onsaprs [z ] assecones” [ Plusieurs étapes sont nécessaires pour faire la

oW B [Dscomps VE———— butiredetamte déclaration 2561 comme la saisie des dividendes :
Nombre de titres 1000 Dividende/titr

Informations mentionnées dens le rapport et s résclution d'sffectstion du résultat au titre des trois derniers exercices (CGL. art. 243 bis) 0 Pour ceci dans le menu gauc he du dossie r,c hoisissez
Revenus dliginles  Mshettzmant de 405 Revenus non dligibles & sattement o2 405 « Dividendes ».

Gérance majoritsire

e Sélectionnez éventuellement la bonne nature des droits

Dispense de PFU par associés et/ou indivisaires . , . . .

e SocClaux concernes puis utilisez [ &
T
Dénomination 1 Dispensé de PFU
e " “a e Enfin entrez le détail de ceux-ci et enregistrez pour
a] pouvoir remplir la gérance majoritaire ou les
SIS 1 ICIC 10 v résultstsparpage 1-25ur 2 résultats exonérations.
T
Dénomination Indivisaira Pourcentage PP+ Gérance majoritaire Régimenon TMS  Rattach£3 CCmoyen du dernier exercice
DENIS Jacques (M. é000 [
FABIEN Saphie (Mme] 4000 O
44 1;‘1 M 10 | résultats par page 1-2 sur 2 résultats
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IFU’s — Intéréts de comptes courants

Vos notes ici :

Menudu Dessiar Intéréts de compte courant
Diétsil scidté

Capital =t droits sociaux ) -
il & (@] @ Tous () Bénéficisires & v

T ® |30/06/2022 (Nouves) v | [ &
Dividendes
1CC Compte blogué 1CC Compte normal Taux de prélévement  Coment.. Dispensé.

IntérEts de compte couramt Dénomination 1

Cessions de parts "
e DENIS Jacques (M] 0,00 1000,00 0,00
Aszaciés ()
Administration DR " - i N

Aszzmblées du dessier

] Fe

Organes da contrile
Patrimoine

Membres duC5E

Clients facturés / Tiers (1)
Fiscal

-

(<@ v (v (50 w|reoultstsparpage 1-2zur2 résultats

nnn Total des |CC compte normal F00nnn

Agciés rapide

Tatal des ICC compte blogué

Gérance majoritzire

Gérance majoritaire

Capital su dernier exercice chos

Associés etiouindiviszires

T

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

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

rémunérations.

e La aussi vous pouvez noter les informations concernant la gérance majoritaire le cas échéant.
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IFU’s — Accés aux formulaires 2561 m

Vos notes ici :

DOSSIER ‘ = = 2 = -
‘ REDACTION PARAPHEUR AGENDA TACHES EVENEMENTS PROCESSUS TABLEAUX FINANCIERS FORMALITES
Dossier 20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés @D v Adion v
Menu du Dossler 2777
SARL ASYMETRIE
Cote 2561
Rubriques secondaires Tal Siren 123456 789
Formules
Documents Adresse Siret 123456 78900019
Détall société messagerie
Associés (2) Siége 12 rue de laMonnaie 69002 LYON VilleRCS LYON
Administration
Assemblées du dossier New Capital 15 000,00 euros NuméroRCS 123456 789 RCSLYON
Organes de contréle
Patrimoine Datede 31/12 Greffe
cloture
Membres du CSE
Clients facturés / Tiers Exercice au 31/12/2019:
Fiscal (1) - Chiffre 5188 200,00 euros

o Retournez dans le menu du dossier

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

de I"écran.

2777
2561
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IFU’s — Centrale des déclarations (1) m

Saisir 3 caractéres minimum Q ACCESIFU
0 DONNEES AGENDA TACHES FINANCES ANALYSES ASSEMBLEES E-BARREAU
~

DOSSIERS PERSOMNMNES PARAPHEURS JURIDICTIONS PROCESSUS EVENEMENTS ‘ DECLARATIONS REVENUS ‘ CRM/MAILING

Vos notes ici :

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

La liste des sociétés concernées par
Lexis PolyOffice Q ot | o © une déclaration s’affiche dans
0 AGENDA TACHES FINANCES ANALYSES ASSEMBLEES E-BARREAU CT) |’ong|et (( Déclarations 2561 )).

DOSSIERS PERSONNES PARAPHEURS JURIDICTIONS PROCESSUS EVENEMENTS ECLARATIONS REVENUS CRM/MAILING .
ogrors @ bgas @ st s - Vous y retrouverez la possibilité de
o filtrer cette liste via les téts de
wiotee : a colonnes.
2200005 | CHOCOLAT {SARL) Raphaele [RIA] A PREPARER Préparer 2561 & ) .
19.00035 | DENIS (SARL) Louis [LRE] RECTIFICATIF Finaliser 2561 (i) = : o Le StatUt de Chaque dOSSIer vous
21.00354 | FABIEN (SAS) Denis [DCO] RECYCLAGE Modifies (i) = E eSt présenté pour pOUVOir avancer
2200001 | LEGRAND (SARL Louis[LRE] et Préparer 2561 2 dans le processus de déclaration des
2200007 | STAR(SARL) Rania [RRAI reenneans Fnalier et W revenus. RECYCLAGE
20 - 1-5surs
APREPARER
CE:01717247 70- assistanceJogiciei@lexisnexisfr () | [@ | [
ENCOURS
RECTIFICATIF

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

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

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

Le bouton "Finaliser 2561" permet de valider vos

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

dossier pour effectuer vos changements.
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IFU’s — Centrale des déclarations (2)

APREPARER o

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

EN COURS

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

RECYCLAGE

Cela signifie que votre déclaration
2561 a été rejetée par le DGI et
qgu'elle doit étre corrigée et
renvoyée.

Ce recyclage peut étre annulé par

TP \
I ICONE ; Annuler le recyclage H

RECTIFICATIF

Cela signifie que vous avez déja
envoyé votre déclaration 2561, mais
gue vous avez besoin de la modifier
pour corriger une erreur. Ce
rectificatif peut étre annulé par

I'iCéne f Annuler le rectificatif 3

@ LexisNexis:

i A riachi Omar (2
Lexis PolyOffice o (@
O AGENDA  TACHES ~ FINANCES ~ ANALYSES  ASSEMBLEES  E-BARREAU ®
DOSSERS  PERSONNES  PARAPHEURS  IURIDICTIONS  PROGESSUS  EVENEMENTS | DECLAATIONSREVENUS | CRMMALNG -
Déclarations Exports Déclarations I
256 2561 2777 2022
W e
22.00005 | CHOCOLAT (SARL) Raphaele [RJA] APREPARER Préparer 2561 -}
19.00035 | DENIS (SARL) Louis [LRE] RECTIFICATIF Finaliser 2561 :’j\ =
2100354 | FABIEN (SAS) Denis [DCO] RECYCLAGE Modifie: .’j‘) @
2200001 | LEGRAND (SARL] Louis [LRE] A PREPARER Préparer 2561 -}
2200007 | STAR (SARL) Rania[RRA] ReCTIHCATIE Fi .e o @
20 ~ 1-5sur5

TANCE :01717247 70- assistancelogidel@lexisnexistr |~ (@) | @ | 1) £~ &

Pour chaque statut, I'icbne <@ vous permet de procéder a I'action
attendue et d’accéder aux éléments du dossier concernés.

22.00008 | LEBEAU (SARL) X

(_ Ouvrir le dossier )

20000€ 0€ 0€

Raphaele [RIA]
LECOR Jean

PREPARER

21.00354 | FABIEN (SAS) X @ 2.00007 | STAR (SARL X @
(" ouvrirledossier ) @ Ouvrir led
dendes icc Rémunérations Cessions >
0e 4312¢ 0€ o€ bt o€ o€
e

t: RECYCLAGE @

R4567 | 1e Recyclage

28/10/2022

28/10/2022 Rania [RRA]

LECOR Jean
Denis [DCO]
L —

MODIFIER

Dans le cas des dossiers dont le statut est « A PREPARER » ou « EN COURS »,
le bouton (_Prévarer2561 ) yous
bénéficiaires et formulaires pour effectuer les étapes suivantes.

permettra d’accéder aux tableau de

Vos notes ici :




IFU’s — 2561 — Validation de I'IFU (1) m

Liste des bénéficiaires x Lors que vous accéder a la
: snaficiai Vos notes ici :
Ceria2561 liste des bénéficiaires,
Veuillez vérifier le contenu et la cohérence des formulaires en respectant les recommandations présentes sur les notices fournies par J'udm{nistreile ou sur le site http:/impots., ucune pl u s | e u rs a ctl o ns SOI"It
responsabilité de I'éditeur, de quelque nature que ce soit, ne pourra étre recherchée d ce titre, ni faire I'objet d'aucune demande de dommages-int 4

attendues avant de pouvoir

Contréler les plafonds Données générées le 09/12/2024 3 15:02 Uj ‘ Rafraichir ‘ 2023 ¥ s s
envoyer le dossier a I'étape

Nom ou dénemination + Div. Icc Rémunérations Cessions parts <= au plafond > au plafond « Contrf)ler Ie formulaire »
4 M. ANTONINI Matthieu - 25000,00 10000,00 0,00 0,00 10000,00 D,OC{ 2 3". a )
o I.C.C au 30/06/2023 : 10000,00 euros
Dividendes au 30/06/2023 : 25000,00 euros
Pl M. BARREAU Serge (disp. PFU) - 25000,00 0,00 0,00 0,00 25000,00 0,00 = 4

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

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

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

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

Erreurs sur 'export - ASTON

4 Article Identification société émettrice (DO)
4 BARREAU Serge

Si les données sont exactes lors de la vérification, les formulaires seront verrouillés o e RS
a son issue. i

& (Date de naissance)
e valide 3u format AAAAMMJS

4 R120--Mois (Date de naissance)

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

cert02-www.lexispoly.fr indique 2 R42¢-Uibe
- Libellé commi

Votre fichier comporte des erreurs, veuillez les consulter et les corriger Le champ est obligatoire

.
e Pour que vos données modifiées soient mises a jour sur les formulaires, pensez a cliquer sur | Rafraichir |
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IFU’s — 2561 — Validation de I'IFU (2) m

0 DONNEES AGENDA TACHES FINANCES ANALYSES ASSEMBLEES E-BARREAU

Vos notes ici :

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

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

Imprimer toutes les pages 2561 Liste des bénéficiaires
Imgrimer le berdereau d'envoi Aide
2022 [ o< | R ——
Accés rapide e

", N
> Mes actions

Liberté » Egalité = Frat
 Mes dossiers récents
> Mes dossiers favoris

ité N°11428" 24
REPUBLIQUE FRANGAISE N°2561

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

DESIGNATION DU PAYEUR INFORMATIONS GENERALES

Raison sociale ZM | ASYMETRIE

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

‘AE‘B

[ JE

Lorsque le fichier est validé, les formulaires sont verrouillés.

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

e Pour changer de bénéficiaire utiliser les chiffres en bas a gauche (un survol vous montre le nom du bénéficiaire).
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IFU’s — 2561 — Export TDRCM (1) m

Fa
: m Vos notes ici :

CazA3ams PRSI b LR RO TR PR vsrarTs PELARATI R Rl TR ]

AR AT Dommdn [C0H s B s >

o T OGS | CRaCC O (RAR, Faphoehs [FoA - RLssoame 'l

T | DA (SAS Londis [LRE - et >
RS | D (S, Linss [LRE T AR S 0 % Rrercatin -
M BEALI [SARL Faghasls [k . b i sin >

AFLE | LB (R, Dvermiy [0 R pxroaTIn =

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

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

Par défaut ce fichier sera enregistré dans votre centre de téléchargements en local
sur votre ordinateur.

@ LexisNexis:




IFU’s — 2561 — Export TDRCM (2) m

Sélectionnez le type d'export X Vos notes ici :

Configuration

e Matrices

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

Formulaires

R

Mode d'export :

o @® DGFIP (Manuel) Jedeclare (Automatique) e
Exportez vos fichiers au format crypté (TD-bilatéral) sur
votre appareil, pour un envoi manuel 4 la DGFIP.

Partenaire EDI

JEDECLARE.COMTEST

=1}

Confirmez-vous votre demande ?

ANNULER CONFIRMER

Vous avez le choix entre deux types d’exports :

C_EDIGICAS n°2017.11.0490

DGFIP (Manuel): il s’agit de la forme classique d’export, le fichier va se télécharger sur votre ordinateur et
vous devrez ensuite vous rendre sur le site de la DGFIP pour importer manuellement ce fichier.
- Jedeclare (Automatique): il s’agir d’une nouvelle forme d’export, si vous avez un compte jedeclare.com,

vous pouvez le configurer dans la roue dentée Configuration pour un envoi automatique au service de la
DGFIP.

e - Pour configurer votre compte jedeclare.com, rendez-vous dans la roue dentée Configuration en bas a
droite de votre logiciel, puis descendez en bas de page jusqu’a trouver la mention « partenaire EDI »
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DOSSIER JURIDIQUE - Modification du capital (1) m

Vos notes ici :

DOSSIER ‘ | REDACTION PARAPHELUR AGENDA TACHES EVENEMENTS PROCESSUS TABLEAL FINANCIERS

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

Dossier
Menu du Dossler Capital et droits sociaux
Détail société
Capital et droits sociaux
Historique Mofeant du capital €
Dividendes
Intéréts de compte courant
Cesslons departs Liste des titres émis
Associgs
Adm\mst'ratmn . 4
Assemblées du dossier peram a
Organes de controle Libells + Mbr. droits sodaux P i e e O v Bl
Patrimoil 1 o
rimoine . el
Membres du CSE Parts sociales 120 e e sdracw
Clients facturés/ Tiers (1) Actorm o b e dendn mrior eI Gt S e
Fiscal ALt et Ui b2 i B

AcTonm on prioval

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

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

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

e Pour modifier le nombre de droits sociaux ou la valeur nominale, cliquez sur la nature de titre concernée en bleu.
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DOSSIER JURIDIQUE — Modification du capital (2) | < Sommaire

DOSSIER L DOSSIER

20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés

REDACTION PARAPHEUR TACHES EVENEMENTS PRC

Vos notes ici :

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

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

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

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

dunombre de droits socizux

e~
Lo champs suivls dun ** sont obligstals . . Ajouter un associé
cnempssdlvsdun ™ sontcbligstolres [« Précedent | [ suivant | Annuler

Ajouter une indivision

Liste des associés candidats ’
T
Nom ou dénomination 4+ Participation % Nbre de droits sociaux
GAUGE Anthony 30,00 600 Choisir e
Marnier Nathalie 20,00 400 Choisir
A @ > M 10 w résultats par page 1- 2 sur 2 résultats

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

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

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

o Si vous voulez ajouter un nouvel associé, cliquez sur | [§ ¥
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DOSSIER JURIDIQUE — Modification du capital (3) | <« sommaire |

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

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

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

Si votre opération est une modification de capital par augmentation/diminution des droits sociaux ou par ajout
d’une nouvelle nature de titres, c’est aprés avoir fait votre répartition que vous pourrez cliquer sur [a T
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DOSSIER JURIDIQUE - Transfert de siége (1) | <« sommaire

DOSSIER L DOSSIER

REDACTION PARAPHEUR TACHES EVENEME|

Vos notes ici :

DOSSIERS PERSONNES L
Dossier 20.00126 - ASYMETRIE (SAR
SARL ASYMETRIE

Menu du Dossier Personne
Détail société SARL ASYMETRIE

Capital et droits sociaux \mmatriculation Forme | SARL v

Histori Tél il o

sroriaue MalhnTICRM Dénomination* | ASYMETRIE
Dividendes Formules
irg Adresse Interlocuteurs )
Intéréts de compte courant messagerie Capital £ v
} Informations bancaires

Cessions de parts Sigge 12ruedelaMonnaie 690021 pcdiers connectés
Associés
Administration Capital 30000,00euros
Assemblées du dossier - -

Datede 31/12 Accés rapide Adresse
Organes de contréle clature e
R > Mes actions

Patrimoine .
Membres du CSE Exercice au 31/12/2019 * Mes dossiers récents Future adresse v O AFNOR ® Classigue

embres du . .

. . . - Chiffi 5188 200,00  Mes dossiers favoris T 7
Clients facturés / Tiers (1) e sures
Fiscal Rue | Etablissement principal

Facturation
Fiscal

cotpeme ot |
pays | Journal d'annonces

Postale v
Requéte

Servire des imnéts

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

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

9 Renseignez 'adresse future du siége et cliquez sur

e Vous pouvez a présent rédiger vos actes.
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DOSSIER JURIDIQUE - Transfert de siége (2) | <« sommaire |

DOSSIER ‘ DOSSIER REDACTION PARAPHEUR TACHES EVENEMEI

Vos notes ici :

. 20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés
Dossier
- Menu du Dossler
e e SARL ASYMETRIE
Détail société
Capital et droits sociaux
Historique el Personne SARL ASYMETRIE
Dividendes Adresse
Intéréts de compte courant messagerie \mmatriculation Forme | SARL v
Cessions de parts Sigge 12 ruede la Monnaie 69002 LYOM Mailing / CRM Dénomination ™ | ASYMETRIE
Associgs F""“‘“'S
- : Capital 30000,00 euros Intevloasteurs Capital £ v
Administration Informations bancaires
Assemblées du dossier Datede 31/12 Dossiers connectés
Organes de contréle clature
> Patrimoine Exercice au 31/12/2019: Accés rapide
Membres du CSE . Adresse
. A . - Chiffre 5188 200.00 euros )
Clients facturés / Tiers (1) > Mesactions ]
X Suivi du dossier  Mes dossiers récents Postale v ﬁ O AFNOR @ Classique
Fiscal M i i
les dossiers favoris
{®) Transfert de sigge social en cours Rue | 34rue des peupliers
@
Code postal | 69008 ‘ ville | LYOM ‘
Ce site indigue...
. ! L Pays | Recherchez ‘
Etes-vous str de vouloir effectuer le transfert de siege social ?
oK Annuler Voir les anciennes adresses Mettre en historique

3

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

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

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

e N.B : vous pourrez retrouver les adresses des siéges antérieurs en allant sur la fiche de votre société. Elles
apparaitront en dessous de I'adresse en cliquant sur « Voir les anciennes adresses ». Vous pourrez alors valider
ou modifier la date de transfert.
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DOSSIER JURIDIQUE - Transformation d’une société (1)

DOSSIER \‘

Dossier

Menu du Dossier

Céte
Rubriques secondaires
Formules
Documents
Détail société
Associés
Administration
Assemblées du dossier
Organes de contréle
Patrimoine
Membres du CSE
Clients facturés / Tiers (1)
Fiscal

DOSSIER REDACTION PARAPHEUR TACHES EVENEMENTS PROCESSUS Fmg:
20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés Action M
Changement de forme sociale
SARL ASYMETRIE Impression i
Editions >
el Siren 123436789 Initialiser 'extranet
Adresse Siret 123456 789 00019
messagerie
Sigge 34 rue des peupliers 69008 LYON VilleRCS LYON
Capital 30000,00 euros NuméroRCS 123456 789 RCSLYON
Datede Ju12 Greffe SYNTHESE | REDACTION  PARAPHEUR TACHES EVENEMENTS
Exercice au 31/12/2019
d—Ch\ffm 5188 200,00 euros Dussier 20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés
'affaire =
- Effectif 0,00 Synthese Changement de forme sociale
noven:
cote
Etat d'avancement v & Rubriques secondaires
Formules
> Documents
5 Detailsodéte Date de la transformation® | 13/11/2020 B Nouvelle forme sociale* | SAS v
Associés (2)
> Administration
> Defibérations Natures de titre
> Organes decontrtle
>N Nature de titre actuelle Mature de titre future *
Membres du CSE
Clientsfoctures/ Tiers Partsociale £ | Action nominative ordinaire v
Fiscal
SIRET
Accas rapide
> Mes actions AncienSIRET 123456789 00019 Nouveau SIRET [ 1dentique
> Mes dossiers récents.
> Mes dossiers faveris VilleRCS
Inscription auregistre* | 13/10/2020 B
Informations bancaires
Récupération des informations bancaires
Par défaut Nom de I'établissement 1IBAN

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

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

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

9 Indiquez la date de la transformation de la société ainsi que sa nouvelle forme sociale, puis cliquez sur |: Suivant

pour valider votre choix et passer a la page suivante.
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DOSSIER JURIDIQUE — Transformation d’une société (2) | <« sommaire

DOSSIER { DOSSIER

20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés

‘ REDACTION PARAPHEUR TACHES EVENEMENTS F

Vos notes ici :

Dossier
Changement de forme sociale

Menu du Dossier 20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés

Cote Transformation des liens

Rubriques secondaires Datedelatransformation® | 13/11/2020 ] Nouvelle formesociale® |SAS

Formules Forme sociale JEERE

Documents Natures de titre .
Détail société o
Associés Nature de titre actuelle Nature de titre future *

[, Typedelien Forme Nom Nouveau type de lien Date de fin de mandat
Administration Partsociale o © | Actionnominative ordinaire
& i Commissaire aux comptes .

Assemblées du dossier New o e aupcome M. Pascal DESCOMPTES Commissaire aux comptes suppléant ¥ B
Organes de contrdle suppléar

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

Fiscal vileres 20.00126 - ASYMETRIE (SARL) - Droit des sociétés

Inscriptionau registre* | 13/10/2020 =]
Liste des dossiers rattachés a cette société
Informations bancaires Forme socisle ) Liens JEtSueaey
Récupération desinformations bancaires
‘Code du dessier archivé | 20A00126
Par défaut Nom de I'établissement IBAN
Code du nowveau dossier 2000126

' Précédent Suivant Terminer RSN

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

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

Cliquez sur | suivant >| pour valider votre choix et passer a la page suivante.

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

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

Cliquez sur | suvant > pour valider votre choix et passer a la page suivante.

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

Votre dossier de I'ancienne forme sera alors archivé. Le nouveau créé avec les éléments récupérés.
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DOSSIER JURIDIQUE - AGOA - Création (1) m

DOSSIER \‘

Vos notes ici :

Dossier
Menu du Dossier
Cote Yy | ZL00ce- TELEPHONE (SAS)- Drolt des sockétés CREERUNE ASSEMBLEE  /
Rubriques secondaires
Formules AGOA
1APPROBATICN DES COMPTES AMNUELS)
Documents
Détail société Bescripton Shiderses AGO
Associés e oziate €hG popetee
AGE
Administration . s <ccnoeee <
Assemblées du dossier New AGM
Organes de controle
Patrimoine RUOD
Membres du CSE
Clients facturés / Tiers (1)
Fiscal
ﬁ AGOA 121.00599 - TELEPHONE (SAS) - Droit des sociétés P
SITE:PARIS
e " csemblées, Décisiors, Ré Toutdéoli
YPE DE SOCIETE ET QUORUM RESPONSABLE DELEXECUTION - ~
(( valider )

Responsabie de foaution d2 Description d fapératia

sas Nathalie MARNIER [NAT] et

majorité des voix d'actionnaires

supérieur 3 la moitié

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

Sélectionnez dans votre menu, I'onglet « Assemblées du dossier ».
Choisissez le type d’assemblée que vous voulez créer — dans ce cas une AGOA.

Remplissez chaque rubrique de I'écran :

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

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

o VALIDEZ en cliquant sur le bouton « valider » en haut a droite des cases renseignées.
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DOSSIER JURIDIQUE - AGOA - Création (2) m

DATES D'ECHEANCES & LIEU DE CONVOCATION o 'DATE DE LA TENUE DE LAGOA : 3C 2020 ~ - -
Vos notes ici :

( valider )

Date de dbture Date de dtture de fowrtice Dotz el tenue de AGOA Hauredel2G0A
3112 31/12/2019 &= 30/06/2020 =] 14:00

Dotz de comvocation des associes Date de convocation CSE Made decomvocation gEnsral
15/06/2020 =] 15/06/2020 =] Par lettre recommandsée v

Datede convocation du CAC

]

LIEU DE CONVOCATION

Salle Adresse Cade pastal

salle de Reunion Rue de 3 Paix 75002 PARIS

ﬁ AGOA 12020121.00599 - TELEPHONE (SAS) - Droit des sociétés
SITE: PARIS

<« & ssemblées, Dé L out déplier
TYPE DESOCIETE ET QUORUM RESPONSABLE DE LEXECUTION: NATHALIE ~
DATES D ECHEANCES & LIEU DECONVOCATION DATEDE LA TENUE DE ~
INFORMATIONS FINANCIERES LIEES A VOTRE AGOA ~
( Modifier )
Régime Dividendes 1cc Dispense Rapportci Gestion
= 15 normal oul NON NON

&Y siancovpmasied. @ | X

(sélectionner le(s) fichier(s) )

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

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

e NB : vous avez la possibilité de renseigner des étapes d’avancement du traitement de ’AGOA
Ces étapes sont consultables pour tous les dossiers depuis 'onglet 0 e xeon nos ssans S
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DOSSIER JURIDIQUE — AGOA - Préparation et rédactions m

DOCUMENTS DE LA TENUE DE LASSEMBLEE : LES ACTES, LA FEUILLE DE PRESENCE ... NOMERE DE DOCUMENTS: (@)

Vos notes ici :

LES DOCUMENTS DE

(_Sélectionner des actes liés aune AGOA )

Lettre de convocation des associés o : Rapport de gestion : Rapport spécial du Président sur les conventions réglementées : mﬁgﬁgﬂﬂi:ﬁ&“&;ﬁ:ﬁ ';r:?;:““'“’ Firisy

FELILLE D= PRESENCE

Feuille de présence ASSEMBLEE GENERALE ORDINAIRE ANNUELLE

(_Geénérer lafeuille de présence ) du 30-06-2020.doox

Lettre de dépot des comptes
e annuels au Greffe du Tribunal O

JOINDRE

CUMENTS

(" sélectionner Iels) fichier(s) )
e (_ Sélectionner des actes liés 3 une AGOA ) JIMM/AAAA Arédiger JZaN

Rapport spécial du Président * Rédiger o e v
L ]

sur les conventions

Lettre de convocation des
associés

adi Partager par e-mail
Arédiger I S
upprimer 25/06/2021 ~ Va“dé
Supprimer

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

E Ouvrir le document 3

J/MM/AAAA

o
12,
(3
(4
5

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

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

d’échéance.

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

Bénéficiez d’'un workflow métier associé a la rédaction et la révision de vos actes associés a votre préparation
d’AGOA. Positionnez le statut afin d’afficher son avancement.
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DOSSIER JURIDIQUE - AGOA - Conclusion

Vos notes ici :

DATE DEDEPOT AUGREFFE: 1007/2020 | & ~

CONCLUSION

JOINDRELEE 7

(" selectionner |

L.pdf

Procés-verbal de | AGOA - Projet de résolutions - Résolution : Rapport spéci
diaffectation du résu(1).pdf : pport spé
( modifier )

Une fois que l'assemblée a été tenue et que les documents ont été signés, vous pouvez les joindre a votre

assemblée puis compléter les dates de publications.

9 Lorsque votre assemblée est totalement terminée, n’oubliez pas de modifier le statut.
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REDACTION D’ACTES - Choix de I’acte m

Filtres Vos notes ici :
0054 - AuMANOIR (SARL) - Droit des sociétés

Société a responsabilité limi... »

LISTE DES SEQUENCES

Saciété a responsabilité limitée

| Numéro de l'acte |

| Libellé contient/matricule L360

| Contenu contient | Matrices du cabinet

9 Appliquer

Actes cadres pour actes mixtes
o Constitution
Accés rapide Reprise ¢ .
LISTE DES SEQUENCES
Mes actions .
N Pacted'a Société a responsabilité limitée S OER HEG
Mes dossiers récents
Mes dossiers favoris
Assembli 8 . - . — — o
Lettre d'avertissement au conjoint commun en biens [ Rédiger Expert ] [ Rédiger ] % v
Approba o o o o . e
Pouvoir pour participer a la constitution Rédiger Expert Rédiger % v =
Décision unanime des associés de ne pas recourir 4 un commissaire aux apports [ Rédiger Expert ] [ Rédiger ] % v
Décision unanime des associés désignant un commissaire aux apports [ Rédiger Expert } [ Rédiger } % v ?
Contrat d'apport de biens divers [ Rédiger Expert } [ Rédiger } a v

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

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

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

. "~ - ’ "~ \ . . .
L’icbne % vous permet de créer une tache a partir de I'acte choisi.

@
2
©
@
©

" LexisNexis®




REDACTION D’ACTES - Infos sur I’acte en cours

Pendant la rédaction d’acte, un fil d’Ariane vous permet de

création de votre acte.

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

&——F0
Choix des actes Information Classement et paramétrage o document
Renommez votre document et consultez les informations de l'acte
Statuts (formule développée)
Informations de 'acte
Date de fraicheur  01/05/2025 0
Informations  Ajour de:
- Loi n° 2025-391 du 30 avril 2025 portant diverses dispositions d adaptation au drait de ['Union financiére, énergétique, d
transport, de santé et de circulation des personnes, dite lol DDADUE : des référ ticles du G éfini i petite
entreprise
- Loi n° 2024-537 du 13 juin 2024 visant i accroitre e entreprises et éde la France
- Lol n® 2023-171 du 9 mars 2023 portant diverses dispositions d'adaptation au droit de ' denne dans les d le, d La santé, du travall, des transports et de

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

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

Chol des actes Information ck tetp ag Questionnai Textes répétitits

Sélectionnez un modéle de isi le so h etp. lerte si nécessaire

Sous-parapheurs Alerte

[Non classés] Voire olertm ppcmaiis s peaged sl chows e it et

Déclarations

Factures
[] créerunealerte
Mails envoyés

Mails regus

sire destinataire ainsi que dans votre dossier dans langlet

Relances

@ LexisNexis:

Prévisualisati Génération du d

Modéle de document 3 utiliser
Tous niveaux -

TamponPA MG!.dotx -

voir ou vous en étes dans le déroulement de la

Lorsque  vous débutez Ia
rédaction, la date de fraicheur et
le contenu de la derniére mise a
jour de l'acte est directement
visible dans les informations.

Vous pouvez renommer votre
document.

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

Vous pouvez également choisir de
le faire dans le parapheur par la
suite.

Vos notes ici :




REDACTION D’ACTES - Liste des regles (questions) m

Vos notes ici :

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

o © © O

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

Répondez au questionnaire pour adapter le document au contexte du dossier

@ Vos réponses Réponses déduites 6 Libérer les réponses £ Rafraichir vos réponses Déduction des régles [J Ajouter les régles au document
‘ OUl NON Regle
0 O (@] Acte signé au moyen d'une signature électronique
O O Les statuts prévoient une raison d'étre de la société (C. civ., art.1835 modifié par l'article 169 de la loi Pacte du 22 mai 2019)
O (@] Des indicateurs sont mis en place permettant |e suivi de la raison d'étre
O O Existence d'un sigle
0 (}i (@] @ Apports en numéraire

euports en numeéraire intégralement libérés
A

pports en numéraire partiellement libérés

®

¢
[

Apports en nature

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

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

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

@ LexisNexis:




REDACTION D’ACTES - Textes répétitifs m

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

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

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

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

Liste des futurs associés signataires des Monsieur Alex Dire 2 - .. né le 01 janvier 1993

statuts. Personnes physiques : état civil Saisir nom ou raison sociale 3 STRASBOURG, de nationalité francaise, demeurant
: : e Lot S TSae WL 7, 67000 STRASBOURG, célibataire,
complet, situation familiale, régime ' ' i
t"? il Epaild . g t déclarant ne pas étre |ié par un pacte civil de solidarité tel
ma nm?ma »ctat civildu conjoint ou M Tout sélectionner que prévu par les articles 515-1 et suivants du Code civil
partenaire. Personnes morales :
dénomination, forme, capital, siége, n° RCS, ¥ M.Di» Alex (PP) Monsieur Antoine G. =1, né le 31 mai 1959 2 NANTES
représ. légal de nationalité francaise, demeurant <t pewme e o
. m 4,14000 CAEN, célibataire, déclarant ne pas étre li€ par
<o - L e M M. G Antoine (PP) un pacte civil de solidarité tel que prévu par \Zs articles g
Associé(s) marié(s) sous un régime de 5151 et suivants du Code civil
communauté de biens apportant des biens

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

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

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

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

NB : prendre le temps de compléter chaque texte répétitif.
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REDACTION D’ACTES - Levées d’ambiguité

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

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

M Questions Associé choisi
o M Civilité de I'apporteur en industrie (ex : Monsieur ou la société)
@ Prénom et nom ou dénomination de I'apporteur en industrie

Bj Nombre de parts attribuées en rémunération de I'apport en industrie

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

Filtrer la liste

)

M.C.- =1 Alex(PP) e

M.G§ & .Antoine (PP)

Les levées d’ambiguités fonctionnent de pair avec les textes répétitifs et ne sont proposées que lorsque le

modele d’acte et les données renseignées le nécessitent.

Pour lever une ambiguité :

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

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

@ LexisNexis:
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REDACTION D’ACTES - Ecran de saisie des variables m

0054 - AuMANOIR (SARL) > Acte type : Statuts (formule développée) Vos notes ici :
[ © © © © © O
Choix des actes Information Classement et paramétrage Questionnaire Textes répétitifs Levée d'ambiguité Prévisualisation Génération du document

Vérifiez ou renseignez les données manquantes a votre document

Données du dossier () Uniquement les champs & renseigner w) NON Statuts (formule développée)

Veuillez compléter | ps non renseignés a [AuMANOIR] ;
Dénemination de la société ' Société & responsabilité limitée

AuMANOIR P

au capital de [15 000] [euros]
Montant du capital de la société o Sizge social [ .l e
15000
“

[78000] [VERSAILLES]

- - euros) i .
Devise en lettres (ex: euros Société en cours de formation

euros.

% STATUTS CONSTITUTIFS
Siege social de la société : n° et rue \page
T — -
“ LES SOUSSIGNES :
Siegesocial de la société : code postal [Monsieur Alex D' & néle 01 janvier 1993 2 STRASBOURG, de nationalité ,67000 STRASBOURG,
78000 P célibataire, déclarant ne pas étre lié par un pacte civil de solidarité tel que prévu
Siege social de la société  ville Monsieur Antoine G né le 31 mai 1959 & NANTES (44), de nationalité frar 14000 CAEN, célibataire, déclarant
VERSAILLES P ne p: i€ par un pacte civil de solida que prévu par les articles 515-1 ants du Code civil]
) . Ont décidé de constituer entre eux une société  responsabilité limitée et ont adopté les statuts &tablis ci-aprés :
Objet de la société
Gite et chambre d'hétes 4 ARTICLE 1-FORME
;
Il est formé, entre les propriétaires des parts ci-aprés créées et de celles qui pourralent étre ultérieurement, une société 3 responsabilité limitée régie par
*Raison d'étre de la société: par exemple soutien et développement de la recherche, des B . o .
“ ! les lois et réglements en vigueur, ainsi que par les présents statuts.
nnaissances, des sciences, de | ; agir ensemble pour une croissance responsable W v

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

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

Si vous le souhaitez, vous pouvez filtrer uniquement les champs a renseigner.

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

Une fois vos vérifications/modifications terminées, cliquez sur | suivam
Word.

pour générer votre acte dans

NB : les données renseignées ici ne modifient pas le dossier permanent ou la fiche personne.
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REDACTION D’ACTES - Document Word m

ol Microsoft Office VOS nOteS iCi:
|

Certains fichiers contiennent des virus susceptibles d'endommager
'-k votre ordinateur, Vous devez vous assurer que ce fichier provient d'une
b source digne de confiance.

Voulez-vous ouvrir ce fichier ?
Programme : Microsoft Word

Adresse :
¢ http://pms.test.lexisnexis.fr/PNR.WebDAVServer/$[216225351362223749
2171122411995018772102152)/Documents/15005/Statuts (formule
développée).docx

Les soussignés :

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

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

ARTICLE 1- FORME 1 -

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

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

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

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

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

Votre document sera enregistré dans le parapheur de votre dossier a I’endroit que vous lui avez indiqué au début
de la rédaction.
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PARAPHEUR (1) | <« sommaire |

— | Vos notes ici :
DOSSIER ‘ REDACTION PARAPHELIR AGENDA TACHES EVEMEMENTS PROCESSUS TABLEALX FINANCIERS FORMALITES I
Filtres o Parapheur du dossier 21.00087 - BRETAGNE (SARL)
| Tous auteurs |
Recherche | Rechercher dans [Non classés]... ‘ m ®
|To_n.5équ|'pg |
Diate d'accés entre e — N — . - @ 5
Affichage (O Classique ®  Classé Dupliguer v Partager v CQ) Eﬁ @ & '@'
JIMMAAAR B
Etle O Libellé Création 4 Modification  Auteur  Validation
SRS = . . . I 2902021 29/01/2021 =
2o [ Décizion annuelle d'approbation des comptes (EURL 3 I'15) ) § MAT D :
Phus defiltres 17:09 17:09
Ff Procis-verbal de 'AGD annuelle (SARL soumise 215) - Projet derésolutions - 29/01/2021 29/01/2021 ® 8
D @ Réso 17:04 17:04 Dy I—_—‘I L
Sous-parapheurs
29/01,/2021 29/01/2021
2 y [} @ Rapport spécial de la gérance sur les conventions réglementies 1655 1655 MAT g :
[Non classés) o i 29/01/2021  29/01/2021 = .
AGE O @ Rapport de gestion (SARL soumise 8 15) 1655 1655 AT D :

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

o D’appliquer des filtres pour retrouver vos documents.

9 De créer des sous-parapheurs (par dossier, type de dossier...).
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PARAPHEUR (2)

Parapheur du dossier 21.00087 - BRETAGNE (SARL)

Recherche | Rechercher dans [Non classés]... @

Affichage (0 Classique ®  Classé Dupliquer s Partager h.d :g] E:D @ Tl'l-‘l ﬁ
[ Libell& Création 4 Modification  Awuteur Validation
0 .'-‘r_:u:E-'.*ErI::al de 'AG0 annuelle (SARL soumise & 15) - Projet de résolutions - 29/01/2021 29/01/2021 AT @ E
Rif=o 1704 17:04
Dupliquer v | * Pour dupliguer le document sélectionné soit sous la méme forme soit sous format
PDF
Partager ¥ Pour envoyer par mail le document sélectionné soit sous la méme forme soit sous
format PDF :g:
* Pour imprimer directement le ou les documents En'
e Pour télécharger un ou des documents &

[
* Pour ajouter une nouvelle tache dans la gestion collaborative
e Pour déplacer le document dans un autre dossier 1_|-1=| N
* Pourimporter des documents depuis votre explorateur Windows
e Pour supprimer un document
 Pour déplacer un document dans un autre sous-parapheur i @
* Pour afficher un apercu du document et les propriétés du document LI-
* Les trois petits points reprennent les icbnes vues précédemment et permettent
également de mettre une alerte sur un document |3
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FINANCES - Synthese m

-
'O* DONNEES AGENDA TACHES FINANCES ANALYSES ASSEMBLEES E-BARREAU

Vos notes ici :

‘DACTION PARAPHEUR AGENDA TACHES | FINANCES ‘ EVENEMENTS PROCESSUS TABLEAUXFINANCIERS FORMALITES

DOSSIER
Finances 21.00014 - BOISSERIE (SARL) - Droit des sociétés o
Synthése financiére du dossier
Prestations
Honoraires
Etat de frais Engagé Facturable Non facturable Facturé
s Honoraires 420000€ 2100,00€ 000€ 2100,00€
aramétrage
Frais 63,00€ 63,00€ 0,00€ 105,00€
Accés rapide
. Dont taxable 50,00€ 50,00€ 0,00€ 105,00€
Mes actions
Mes dossiers récents
Mes dossiers favoris Dont non taxables 13,00€ 13,00€ 0,00€ 0,00€
4263,00€ 2163,00€ 0,00€ 2205,00€
Encours
Facturation HT  2205,00€ (TTC.:2 646,00€)
Réglement HT -2205,00€
Solde HT. 0,00€ (TT.C.:0,00€)

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

9 Sur cet écran vous pouvez voir les encours du dossier (facturable, facturé, solde dd...).
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FINANCES - Provisions m

DOSSIER REDACTION PARAPHEUR AGENDA TACHES FINANCES EVENEMENTS PROCESSUS EBARREAU [
Vos notes ici :
Filtres 20.00012 - LECLIENT Frangois (M.) - Dossier de procédure

Facturable v Facturable

lignes de I'écran avec les filtres: 0,00€

Date

- =
Du & [] Liste des prestations (0 prestation, 0,00€) Actions v W%y m
Au &

O  Dpae Auteur Tarit horaire  Type Code Libelle Durée Montant  Facture Facture N BAF
W« Q Y T P No items to display
Finances 5 N
[ Liste des frais (0 frais, 0.00€) Actions. v @ B
Synthese
Prestations
Honoraires O  Date Auteur Type Code Libellé Quantité Montant  Facturé Facture N° BAF
Etatde frais

Créances

z’"'é :"‘5 [ Liste des provisions (0 provision, 0,00€) Actions v [ G v if 9
ramétrage
Provision

n

Provision sur frais

7 Mes actions ivis dfun ™+ ieasto | Nouvelle provision
3 Mes dossiersrécents Les champs suivis d'un " * * sont obligatoi P! [EN——
Codedeprovision* | PR- Provision v 4

Daste® |17/11/2020 i) Auteur® | RIAJACQUOT Raphagle -

Libellé* | Provision

O o Lo 20.00012 - LECLIENT Frangois (M.) - Dossier de procédure e e e 0,

Accésrapide

@ur OT1e Montant HT* 300,00 €

[IVair le paramétrage du code

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

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

e Complétez la fiche de provision et cliquez sur
o N’oubliez pas de facturer les provisions via le bouton
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FINANCES - Saisie des prestations

Filtres 20.00012 - LECLIENT Francois (M.) - Dossier de procédure
Facturable v Facturable
Date

Du ]
Au i
= ] Date Auteur

Appliquer

iste des prestations (0 prestation, 0,00€)

Finances

Wia Q > w20 v |itemsperpage

Tarifhoraire  Type Code Libells

Synthese

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

Etatdefrais R
Nouvelle prestation

Date*® | 17/11/2020 B

Code*

Auteur* | RIAJACQUOT Raphagle v
Tarif avocat 30000 [€/Mheure

RA - Rédactiond'actes

Libelle*

v

Rédaction d'actes (assignation)

cwe

[IWoir le paramétrage du code

Montant™ 30000 |€

9 20.00012 - LECLIENT Frangois (M.) - Dossier de procédure

Durée

Sélectionnez

Actions

Totalisation des lignes de I'ecran avee lesfiltres: 400,00€

v

Montant  Facturé Facture N® Rétrocession
No items to display
Actions v @ G
Quantite Montant  Facture Facture N® BAF

pour saisir une prestation
ou une prestation de rétrocession.

e Complétez la fiche et validez avec

@ LexisNexis:

Nouvelle r
Code® [ HRETR - Retrocession
pate® [nvzo0 @

Libellé* | Rétrocession de frais de traduction

v | Frais externe - Pas de mise § jour de Fétstde frais

Austewr* | RIAJACQUOT Raphasle -

Comptabilité client
Refacturation sssettieaTva @
Comptabilité fournisseur

Données du fournisseur

[veir e paramétrage ducode

-

TVA déductible
Type® Aure v
Fournisseur® cavcEAntom v [§ Code  Tam Assette VA ™
N o] [ 1000 200 19200
Rererance
Date de paiement* | 17/11/2020

Terminer Annuler

Vos notes ici :




FINANCES - Saisie des frais

Filtres

20.00012 - LECLIENT Frangois (M.) - Dossier de procédure L.
Totalisation des lignes de I'écran avec les filires: 700,00€ vos nOtes Icr:
Facturable v Facturable

Date

-,
Du @ Liste des prestations (1 prestation, 300,00€)

Actions v @ 6y

N O Date Auteur Tarif horaire  Type Code Libellé Durée Montant Facturé Facture N°® BAF
Appliquer
O 17/11/2020 RJA 300,00€ Prestation RA Rédaction d'actes (assignation) 01:00 300,00€
L} 4 @ L ] 20 v itemsperpage 1-1of1items

Finances

Synthése )
[ Liste des frais (0 frais, 0,00€) Actions v o w &0
Honoraires

Etat de frais
Créances [0 Date Auteur Type Code Libellé Quantité Montant Facturé

Carpa /Frais

Facture N° BAF

Paramétraze

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

o Cliquez sur | 4 pour créer une ligne de frais
sur la facture.

Nouveau frais

Codedefrais” | GREF -Fraisde Greffe v | Frais externe - Pas de mise 2 jour de [ tat de frais

O e - R Ve T e ) En fonction du code de frais sélectionné, vous

Libelle* | Frais de Grefre Nomérodepitce | ] . )
enregistrerez un frais taxable, non taxable ou

refacturable a I'identique.

Comptabilité client

Refscturationnon assujetieava €

Comprbits ourmiseur e Complétez la fiche de frais et cliquer sur

Données du fournisseur TVA déductibl~

Type* Juridiction v Code T
Fournisseur TCOrléans v E Y [
Date depsiement® | 17/11/2020  F3 2

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

Nouveau frais

e pas recale Codedefrais* | PHOTO - Frais de photocopies

w  Fraisinterne - Pas de mise & jour de I'état de frais

9 Date* | 17112020 |3 Auteur* | RIAJACQUOTRaphaé v Quantité 50 |x0.30€=] 1500 |€

Libellé* | Frais de photocopies

Comptabilité client

Refacturation assujettie a TVA 0
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FINANCES - Facturation (1) m

20.00012 - LECLIENT Frangois (M.) - Dossier de procédure
otasation des s deFcran v sl 715008 Vos notes ici :
Facturable
- =

Liste des prestations (1 prestation, 300,00€) Actions v i[9~ T

D Date Auteur Tarif horaire Type Code Libelle Durée Montant Facturé Facture N® BAF

O 17/11/2020 RIA 300,00€ Prestation RA Rédaction d'actes (assignation) 01:00 30000€

L] “ @ > L] 20 v itemsperpage 1-1of 1litems
Liste des frais (1 frais, 15,00€) Actions. v B B

O Date Auteur Type Code Libellé Quantité Montant Facturé Facture N°® BAF

] 17/11/2020 RIA Fraisinterne PHOTO Frais de photocopies 50 1500€
Liste des provisions (2 provisians, 400,00€) Actions M w &y m

[0 Date Auteur Type Code Libellé Montant Déduit Facturé Fact. Hono. Fact. Prov. BAF

D 17/11/2020 RIA Provision sur Frais PRF Provision sur frais de greffe 100,00 €

D 17/11/2020 RIA Provision PR Provision 300,00€

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

) © selectiondeslignes b © Présentation

Instance active | Référé v
Pardéfaut Fong Mode de raglement Banque wiB Quote-part dossier TauxdeTVA BAF
® M. LECLIENT Francois Chaque 10000 2000 e V]

precedent | | Suivant >|  Annuler

Les champs suivisdun * " sont obligatoires.

o Pour commencer la facturation, cliquez sur

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

o Vérifiez le client facturé et cliquez sur [ suvant >|
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FINANCES - Facturation (2)

20.00012 - LECLIENT Frangois (M.) - Dossier de procédure
S — So— Vos notes ici :
Pp—
Date Code Libells Collsborateur Tarifhoraire Durée MantantHT Montant TVA Moatant TTC
17/14/2020 RA Rédaction d'actes (assignation] RIA 30000 0100 30000 4000 wope
17/112020 PHOTO Frais de photocopies RIA 000 00:00 1500 30 1800
Dlaspliquer
Sous-totauet pied defacturs Henorsires HT 00p0 €
Fess soumis 3TVA o0
Provisians su
20.00012 - LECLIENT Francois (M.) - Dossier de procédure
Tot TVA
Fraisnonsou | Facturation des honoraires du client M. LECLIENT Francois (Référé) au taux de TVA N - (20,00%) Actions ¥
skt Il © Ciicnt 3 facturer P © Scicctiondeslignes© @ Présentatio
Netapayer T
Entéte delafacture

Lo champm subie ™ om chlignirex. Datedelafacture® | 16/13/2020 B Responsable : Raphagle JACQUOT

Période dela facture ‘ ‘

Texte dintroduction dela facture ‘

Regroupement des lignes @ Detailée () Résumée () Libellélibre des honoraires 9

Groupe Date Code. Durée Libellé

Collaborateur Montant HT Montant TVA Montant TTC
Honoraires

Honoraires 17/11/2020 RA 01:00  Rédaction d'actes (assignation) RIA 300,00 40,00 360,00
Fraisinternes

Fraisintemnes 17111/2020 PHOTO 00:00  Frais de photocopies RIA 15,00 2,00 1800

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

[ précadent Suivant Apercu dela facture \ Annuler

o Récapitulatif de la facture et sélection des lignes a facturer.
e Préparation de la facture avec choix du modéle (détaillée, résumée, libellé libre).

e Apercu puis facturation définitive.

@ LexisNexis:




FINANCES - Post Facturation

FII‘Ia nces 20.00012 - LECLIENT Frangois (M.) - Dossier de procédure
Synthése Liste des honoraires Réglement multiple Editer =
Prestations
Date Collaborateur Client Type Libelle N°facture H.T. T.I.C Lettrage
Jonoraires —
Etat de frais 18/11/2020 RIA IM_LECLIENT Francois F :";““'Ed‘““m"“"'z 229 31500 378,00 Actions o
Créances
Carpa / Frais
Paramétrage
20.00012 - LECLIENT Frangois (M.) - Dossier de procédure
Facture N° 229 - Client : LECLIENT Frangois (M.} Editer v
Date Type Honoraires Frais TVA Débours TTC
18/11/2020 F 300,00 15,00 63,00 0,00 378,00
@ Détail O Réglement O Awvoir O Annulation de facture O Facture impayée
Détail de la facture Détail de la ventilation (2
Date Auteur Code Durée Libellé Montant Collaborateur Valeur
Rédactiond'actes
17/11/2020 RIA RA 01:00 et 300,00 RIA 300,00
(assignation)
Frais d
17/11/2020 RIA PHOTO rasde 15,00
photocopies

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

6 Terminer Annuler

Pour agir sur les factures établies dans le menu gauche « Finances », cliquez sur « Honoraires » :

o Cliquez sur | Actions

e Pour passer un reglement

e Pour faire un avoir

@ LexisNexis:

e Pour annuler la facture

e Pour passer une facture en impayée

@ Pour valider votre choix, cliquez sur

Vos notes ici :




FINANCES - Saisie du temps passé

Lexis PonOfﬁce ° JACQléoTRanv;i\;
0 DONNEES ~ AGENDA  TACHES [LL\\s=" ANALYSES  ASSEMBLEES  E-BARREAU Vos notes ici :
| Triapet | somevents e S8l Fne et It e s
Filtres Feuille de temps Totalisation des lignes de I'écran avec les filtres: 4 200,00€

RIAJACQUOT Raphagle X RIAJACQUOT Raphatle

Tous les codes

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

|  Leschampssuivisd'un **" sont obligatoires.

Ajouter et suivant Terminer

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

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

mith (M)

20.00002 - Test Association (A

FEUILLE DE
Dans 'onglet IUREGES 9J TEMPS L

Cliquez sur L4

Saisissez les données de la feuille de temps.

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

la derniére prestation.

@ LexisNexis:




FINANCES - Gestion des frais m

Flltres Liste des factures de frais Totalisation des lignes: 0,00 €

Tous types = 01/11/2020 et 12 30/11/2020 B VOS notes ici -

‘Sase dune tacture fournisseur .
Pieces: *

Tous les états v Date |}

01/11/2020 ]

30/11/2020
A &

e 00 R

Frais n £ - | [ |

Gestion des frais wan] 0] [_wamm]

Bass e [ e

Filtres Gestion des frais Totallsation des lignes de I'écran avec les filtres: 1 280,00 €

Frais exigibles v 18/11/2019tle 18/11/2020 @) [Fralsexgbles @

e ]

Tous les comptes 3

- 7 frais, 1280,00 €)
Date 1 Dossier Code Libellé Fournisseur Montant HT Montant TTC Régé Re-facturé

Date

2000002 - Test
’ e qront
Dul w20 6§ 27/05/2020  Association GREF :;‘:I:dmm“o TC Orléans 15000 15000

(Associat)
Au[san1r0m Réglement fournisseur

pate* [181020m0 |3

20.00009 -

% Remise 0o Montant remise HT 0.00 Montant TTC

MMARTIN Jean C/
WY oND GREF Frals de Greffe Ti¢|  Modederiglement Chegue v Compte detrésorerie  CAAGEN v

9 Miarie Narrodeisce |

Mémo

Frais

Salsle rapids des frals

Gestion das réglements de frats
Carpa/Frais

P oo

Les champs suivls dun "+ sont obligatoires. aisir un réglement

Dans I'onglet Mo J FRAIS L vous avez la possibilité de saisir vos frais a la suite et de les passer en
réglement.

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

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

@ LexisNexis:




FINANCES - Relances

Lexis PolyOffice

o JACQUOT Raphaéle see
éres minimum Q @JACQUOT_LPO g 3 vos notes ici .
0 DONNEES AGENDA TACHES FINANCES ANALYSES ASSEMBLEES E-BARREAU @
~
FEUILLE DE ETATS EDITIONS REGLEMENTS EXPORT ﬁ
TEMPS ABONNEMENTS | pyci510NNELS XS FACTURES FACTURES RELANCES COMPTABLE
Gestion des relances
Filtres
| Depuisle 18/11/2020 ®| | Mode Client & | | Ecritures non lettrées @ |
@® Mode Client
O Mode Interlocut
e merloadienr Liste des clients a relancer (=)
Ecritures non lettrées

[ Ecritures lettrées

Tous niveaux v

W O@0 ) [

1 Nom - Dénomination

v | résultats par page

1-3sur 3résultats

Ville Téléphone

Solde Niveau relance Modéle
Exigibilité antérieure au LECLIENT Francois (M.] ORLEANS 568380 39 2 Relancel.docx
18/11/2020 (5 MARTIN Jean (M STPERE SURLOIRE 234140 2 Relancel.docx |
L soide>» Test Association (Associat) 127320 29 Relancez.docx |
W G > M 50 v  résultats par page 1-3sur 3résultats
Accés rapide
Mesati Gestion des relances [ Relevede compte paravocat | [ Relevé de compte |
les actions.

Mes dossiers récents

Mes dossiers favoris e
Listing clients

o Opération réussie

# Le traitement est terminé et le document généré est disponible dans le parapheur général.

Datz Piéce

Dossier Type Fraic Débours | Let
15/06/2020 |LECLIENT Frengois (M.)- Facture de 200,00 0,00 0000
(20.00004) provisien 1”210
15/06/2020  |LECLIENT/LADVERSAIRE - | Facture 600,00 0,00 0000
(20.00003) dhenoraires n*
m
19/06/2020 | LECLIENT Frangois (M.)- Facture de. 200,00 0,00 300010
( 1 (20.00004) provisionn®
Dans 'onglet BGELLYEIN - J RELANCES { I B e -
S

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

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

Ensuite il vous suffit de cliquer sur [ESEEIECLEN  Cela générera un fichier unique enregistré dans le parapheur
général, pour 'ensemble de clients que vous venez de relancer.

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

@ LexisNexis:




FINANCES - Les Statistiques

Lexi S PO | yofﬁ Ce Saisir 3 caractéres minimum Q JACQUOT Raphatle

@JACQUOT LPO
o Vos notes ici :
0 DONNEES AGENDA TACHES FINANCES ANALYSES ASSEMBLEES E-BARREAU @
o
TABLEAUX DE
BORD ‘ STATISTIQUES ﬁ

Choix de la statistique
Statistiques Critéres
» [ Fraiset débours

Choix de la stat S
» (1 Encaissements Facturation générale

Critéres
> O Temps passés

Factures
» [ Facturation

Accés rapide
? » L Batances Du |01/02/2018

Mes actions » [ Grand-Livre
Mes dossiers récents A [ 28022015

| . » O Analyse
Mes dosslers favoris Responsable | Tout sélectionner v LexisNexis 230212018
Les champs suivis d'un " * " sont obligatoir Conaborateur [Tout sélectionner - Edition des factures, demandes de provisions et des avoirs
Du 01/02/2018 au 28/02/2018
Site du Dossier | Tout sélectionner v
Légende - F = Facture; P = Provision; FA = Facture annuiée; A = Avow, | = Impayé; FEDF = Etat de fras, N = Annulation de facture

Type du dossier | Tout sélectionner v

Groupe | Tout sélectionner v
oae | posser | arare e | v Horo|  Fras | Homosras|  Tva | osoourd merdpayer
0022018 [ 2017180 [ BONAPARTE / MARSH S 461,00 oo| esroof -12220] avoe] 77e620

Nom du client contient x
01022018 [ 2017134 | ADRUNA Josanns (Mms) / Som mar P [ 500.00) ooo|  so0o0 10000 o[  enoo
010272018 [ 2017134 | ADRIANA Jovasns (Mme) ! Son man Fofos 13000] om| 1000 2s000 oo 156000
02022018 [ 1800117 | COMBERT Régs (M) £ fas 35000) 0% wo0| 7000 ooo[ 4000
. ) 2m2n01s [ 1800117 [ coMBERT Rega o) Pl 500.00) om|  sooo0| 10000 om|  eno0
Type d'impression 02022018 [ 1600121 | FRANCESO Lueo M) Fofam o000 toson|  11ss00] 23190 om| 1300
02022018 [ AGA180004 | BCO (SARL) - Drot des socités P fums 10000] oo 1oonoo| 20000 ool 120000
@ Sans tri 02022015 [ 1600008 | Groupe Bayen Presse (SA)/M Fofme 12300] 009 o] 2480 om| e
Lesauvage

Cimapmmndie ) N -~ I [ [ i s Il
02022018 [ 16.00002 | Pravimat (SARL) 1 HBDO. P [ 1o000]  sooo|  sosooo| 20000 oo 12000
O Par collaborateur camaaons | 2017058 | it Moty (84) P woco| oo ssooo| weoo| oo rome
02022018 [ 1600007 | COLARD f TASSM F [ 1000,00] oo| tooo0| 20000 oo 120000
Oar ciient 02022018 [ 16500005 | Groupe Bayen Presse (SA)/M. Foofus 500000 om|  soo000| 100000 om|  soo000
Orarste covazon |0 |G ot ¢ e romco| 10000 ma| o 130m
O par type de dossier can2n0ts [ 1800117 | coMBERT Réga (4) P o oo woo| oo enoo
02022018 [ 1600121 | FRANCESO Lueo M) £ tos000] 10609 m100 om| 1300
Opar groupe 020212018 | AGA180004 | BCO (SARL) - Drot des sacktés L 1000,00| 0,00} 20000 ooof 120000
02022018 [ 1600008 | Groupe Bayen Presse (S)/M Fofse 12300] om) 260 o e
2022010 | 2017136 . 30000) om) wo| 0 ooo| 000

Dans I'onglet BEUERESN — | STATISTIQUES
N
Choisir la statistique

Définir les critéres puis cliquer sur [ suvant >

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

LexisNexis-




AGENDA - Général

Lexis PolyOffice

Q JACQUOT Raphaéle
@JACQUOT._LPO
’O\ DONNEES m TACHES FINANCES ANALYSES ASSEMBLEES E-BARREAU
Filtres
RJA Raphatle JACQUOT X Classique v jour Semaine compléte Semaine de travail Mois sur 31 jours ‘
Aujourd"hui 4 > ﬁ lundi 16 novembre 2020 - vendredi 20 novembre 2020
RJA - Raphaéle JACQUOT
D Audience uniquement 9 Jun. 16/11 mar. 17/11 mer. 18/11 jeu.19/11 ven.20/11
] Rappel dernier choix
D Regroupés 08:00 Saisie des Rendez-vous et Audiences
Début: 08:00 v Tyee
09:00 .
Fin: 1900 v Rendezvous - (CABINET) o[ v Uttt
Appli 10:00 P
et I
Mes sctions
1100 M dossers s pebut:~ 1971372020 jeudi | 0800 © [ souméeentitre
: Mes dossers avorts ———
p— Heuredefin:® | 19/13/2020 B jeusi |0aso © [ HorireBloqus [ Pésiodicits
enda
12:00
Participants
Liste
Suivi 13:00

o Dans 'onglet BEa)

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

Collsborsteurs® | RIAX

Pers externes

Autres

Diétails

Dessier(s)

Instance

Lieu

Méma

Autres données

[Jalerte [ Invisible aux autres membres

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

e Remplir les éléments du rendez-vous ou de I'audience.

@ LexisNexis:

Terminer Annuler

Vos notes ici :



AGENDA - Multi-collaborateurs / multi-dossiers

Filtres

PJAJACQUOT X

“

Semaine complete Semaine de travail Molssur stjours |

lassique v jour
RJA Raphagle JACQUOT X
Avjourdhui |« » | [ lundi 16 novembre 2020 - vendredi 20 novembre 2020
lun. 16/11 mer. 18/11 jeu.19/11 ven.20/11
[ Audience uniquement 08100
O Rappel dernier chaix
[ Regroupes 09:00
Rendez-vous - (CABINET) Saisie des Rendez-vous et Audiences
Début: | 08:00 v
10:00
Fin: |19:00 v Type
100 Codeagendz® [AUD - Libellé ™ | Audience
12:00 Type Audience
Agenda
13:00 Heure du rendez-vous
Liste
Suivi Début: " | 19/11/2020 ﬁ jeudi  10:00 GJ [] Journée entiére
1500 Heuredefin:* | 18/11/2020 B jeudi  12:30 (©| [ HoraireBlogqué [ Périadicits
Accés rapide ’
> Mesactions 16:00 Participants
© Mesdossiersrécents
© Mesdossiers favoris
»17:00 Ce - |IUAX
Pers extermes |
18:00
Autres
Détails
Possibilité d’afficher plusieurs agendas sur la -
Multi dossiers
méme fenétre grace aux filtres. e .
Lieu
Possibilité d’inscrire plusieurs audiences sous le
p Code dossier Dossier

méme code et la méme heure.

Saisie des Rendez-vous et Audiences

Type

Codeagenda® | ME - Libellé | Mise en état

Type Audience

Heure du rendez-vous

Desut: [ 1771172020 B maai 1000 @ [Cumbeentiore
Heurede fin: [ 17/11/2020 B ml 1200

@ [ Horalre Blogué (] Peériodicité

Participants
Collaborataurs* | PIAX
Pers externes

Aatres

@ LexisNexis:

Instance
2000009 MMARTIN Jean C/ Mme DUPOND Marie Reférs B 9

2000012 LECLIENT Frangais (M) Reférd W
NN © I 10 v |itemsperpage Na items to display
Mémo
Autres données
[ Alerte Invisible s autres membres

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

un dossier, en cliquant sur [

Vos notes ici :




AGENDA - Impressions

Filtres Agenda du cabinet VOS notes ici o
PIAJACQUOT X x PJAJACQUOT RJA Raphagle JACQUOT 01/01/2020 Et le 21/11/2020
RJA Raphaéle JACQUOT X

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

19/11/2020  10:00-12:30  19/11/2020 AUD TJOrléans MultiDossier Audience D A LW
Du: | 01/01/2020 & 18/11/2020  09:00-11:30  18/11/2020 RDV Rendez-vous A L w
Au: [ 21/11/2020 i)
— CAOriéans (Appel 20,0009 - MMARTIN Jean C/ M R =
17/11/2020  10:00-12:00  17/11/2020 ME riéans (Appe 2anC/Mme  \ise en stat VW A LW
Appliquer sur Référé) DUPOND Marie
Rendez-vous - Nouveau dossier M. =
ST . =
o 16/11/2020  1400-15:30  16/11/2020 RDV  AuCabinet e———— A 2w
Agenda —
16/11/2020  09:30-10:00  16/11/2020 RDV  CABINET Rendez-vous A L
o 20.00009 - M.MARTIN JeanC/ M
A =M. ean me -»>
N | “abinet Rendez-vous avec M. MARTIN Jean 4
Agenda du Cabinet-Export gliire DUPOND Marie [C] @ K? @

Filtres
Export de I'Agenda Edition des roles du 01/01/2020 au 21/11/2020
PJIA X RJIA X
) @ Impression détalllée Date Affae - (Numéro)
Accés rapide FErD Lieu - chambre Réle - Instance col Parties présentes. Libelié - Mémo. Renvoi —J
Toutes équipes N N
Otmprssoncondensée | arate| e AR Y
(20,00009)
O Impression par date 10h00 Référe Avocal(s) adverse(s)
— SELARL 5QB AVOCATS
Du: | 01/01/2020 B O Export vers Excel
Au | 21/11/2020 & 1911112020 | TJ Oriéans 12100046 RJA | LECLIENT Frangois (M.)- (20.00012) Audence
Export des Réles 10h00 Réferé Avocal(s) adverse(s)
Appliquer Maitre JUSTICE Pierre
O par Juridiction

Opar Date P — 2 Fotce . fr— W nue syies

O par Chambre

O par Type d'audience

Audience 19/11/2020 13/11/2020 10:00- 12:30 MultiDossier 11 Orléans oy

OR8le résumé Rendez-vous 18/11/2020 18/11/2020 09:00- 11:30 A
00003 .1 A

dise en état 1771142020 1771372020 10:00.- 12:00 2 MMARTIN Jean o/ |CA Orléns [Appel sur N

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

Les champs suivis d'un” = 50Nt Obaigaeunr war ottt Chrctophe coUIS

RDV  Rendez-vous 16/11/2020 16/11/2020 0930 - 10100 camner na
poy FENGEEVOUS BvEC M, 21/08/2020 21/08/2020] 14 20.00003- MMARTIN AN €] gy mA M. MARTIN Jean
MARTIN Jean Ime DUPOND Marie

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

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

e Vous pouvez ensuite imprimer le résultat obtenu (ou travailler le fichier Excel en cas d’export).

@ LexisNexis:




AGENDA - Dossier m

i . o JACQUOT Raphagle sse
LeXIS POlyOfﬁce Saisir 3 caractéres minimum Q @JACQUOT.LPO e &35 ..
o Vos notes ici :
0 DONNEES m TACHES FINANCES ANALYSES ASSEMBLEES E-BARREAU @
SYNTHESE REDACTION PARAPHEUR ‘ AGENDA | TACHES FINANCES EVENEMENTS PROCESSUS EBARREAU
Filtres Agenda du dossier 20.00012 - LECLIENT Frangois (M.) - Dossier de procédure e
B
Alerte Datedébut 4 Début- fin Date fin Code Lieu Libellé
—_— 19/11/2020 10:00-12:30  19/11/2020 AUD TJ Orléans (Référé - Role: 12/00046) Audience [0} El & ﬁ
Du: | JI/MM/YYYY =
Au: | J/MMYYYY B LI | @ L] 10 v résultats par page erirésu\tats
Agenda

Suivi

’agenda est également accessible depuis un dossier dans le menu J AGENDA L

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

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

* Exporter sous Excel 'agenda du dossier en utilisant le bouton [

* Dupliquer le RDV via
, - -
e * Convertir en temps passé en utilisant \D

* Ajouter une alerte par @

@ LexisNexis:




GESTION COLLABORATIVE - Gérer ses tiches | <« sommaire |

Taches ¢

Vos notes ici :
Vos taches a 7 jours
@ 2 0
Mes taches Mes demandes Alire
) Demande de RDV .
10/11/20 : @ . 9
RIA | MRCCOO01 | MARCFAL [SARI .

»O« DONNEES TACHES

Mes tiches
Filtres
7 prochains jours Non terminé

7 prochains jours v

Toutes natures v @

Non terminé v Alerte liée Retard Nature Crééle Echéance ¢ Description Dossier / Client PJ De=>Vers Statut Priorité

Toutes priorités v @ Q&, 10/11/2020 10/11/2020 Demande de RDV MRCC0001 MARCEAU (SARL) RIA=>RIA @ @
Plus defiltres Appliquer TR G > M 20 w  résultats par page 4 -1 cur A réenltate

Y < Traitement d'une tiche Téléphone' 171 Afficher Phistorlque complet
—J
Gestion Collaborative o e
Créépar Jacquot Raphaele le 10/11/2020

Eesachetll Transrmis par Jacquot Raphaele e 10/11/2020

Mes demandes (7)

Alire (0)

Mes alertes (15) Date déchéance mardi 10 novernbre 2020

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

Description Demande de RDV

9 Vous pouvez également aller dans le menu RG] S =Y () ===8

Anmuler

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

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

@ LexisNexis:




GESTION COLLABORATIVE - Envoi d’une tache (1) | <« sommaire

Mes taches

Filtres Vos notes ici :
7 prochains jours Non terminé

7 prochains jours v

Toutes natures v o B

Non terminé N Alerte liée Retard Nature Crééle Echéance |  Description Dossier / Client PJ De=>Vers Statut  Priorité

Toutes priorités v SVN10001

3
)

> o

18/12/2019  23/12/2019 65 - Lettre d'avertissement au conjoint commun en biens SAVONNERIE

7y
a @
Plus de filtres Appliquer PROVENCE (SARL)

CDE=>CDE

d ALTRNO0O1 LA =
Q @ 2 08082019 120812019 1493 - Convocation des associés & coe=>coE D @
TRANQUILITE (SARL) ’
Gestion Collaborative
@ D 01/07/2019  08/07/2019 vEmrehen préalable - Cette étape est a cléturer le jour de VYGZ0002 VOYAGE @ CDE==CDE @
I'entretien - 08/07/2019 - 05/08/2019 AZUR (SARL)
Mes demandes (21) SVNNO0OOA
Alire (0) ap 313 - Rapport spécial sur les options de souscription ou d'achat -
A 01/07/2019  14/05/2019 SAVONNERIE CDE=>CDE r
Mes alertes (139) @ D d'actions (article L. 225-184 du Code de commerce) - 14/05/2019 @ Q‘) @

PROVENCALE (SAS)

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

o Le menuSEN permettant d’accéder a I’ensemble de vos taches, tous dossiers confondus
OU MRCCO0001 i
MARCEAU (SARL)

* le menu « TACHES » depuis le raccourci vers le dernier dossier en cours e

o Cliquez sur pour créer une nouvelle tache.

@ LexisNexis:




GESTION COLLABORATIVE - Envoi d’une tache (2) | <« sommaire

Nouvelle tache 54 -
Vos notes ici :

Priorité | Basse v Nature | Document émis v

Echéance * | 19/05/2020 ) Alerte i

Dossier |Cnde ou nom du dossier ‘ TYPE | pour information v f m

* Individuel

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

Document ® py Bureau e Du Parapheur

Description * | Pour information

Destinataire *

Alerte | Saisir ici le texte de l'alerte

Précédent Suivant Annuler

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

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

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

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

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

Lexis PolyOffice

Saisir JACQUOT Raphaéle e 8= P
o escquor.tpo Vos notes ici :
0 DONNEES AGENDA TACHES FINANCES  E-BARREAU  ANALYSES @
v
DOSSIERS PERSONNES PARAPHEURS JURIDICTIONS PROCESSUS | EVENEMENTS | DE%L&'EJ:‘BSNS CRM/MAILING i
Filtres Liste des événements e
Date échéanceentrele E
J/MM/AAAA
Etle Date échéance | Code Dossier Nom Dossier Code événement Libellé événement Destinataire Alerte
JMM/AAAA & 01/07/2024 20.00007 test gaec (GAEC) DLL JAcQuor

Date limite de libération du capital : GAEC test gaec 01/05/2024

Raphaéle
. . : . JACQUOT
07/02/2023 2000126 ASYMETRIE (SARL) DLL Date limite de libération du capital : SARL ASYMETRIE " 07/12/2022
Plus defiltres Appliquer LI | @ > 10 v  résultats par page 1-2 sur 2 résultats

Accés rapide

Mesactions
Mes dossiers récents
Mes dossiers favoris

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

Celui-ci est accessible de fagon générale afin d’avoir une vue d’ensemble en allant dans le menu Dmf:"::s
puis danSJ EVENEMENTS {

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

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

e Licone [J vous permet d’exporter ces données sur Excel.
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RECHERCHES (1) m

Lexis PolyOffice CLENT] 0 Q) JACQUOTRaptatle (D) 232 Vos notes ici :

DOSSIER Recherche / Critéres e @
20.00012 - LECLIENT Frangois (M.) Recherche / Full-Text E

pc  20.00010- LECLIENT Francois (M.) LING
20.00004 - LECLIENT Francois (M.) [| Dossier
Filtres Liste des dos 20.00003 - LECLIENT/LADVERSAIRE e ) »
18.00141 - LECLIENT/LADVERSAIRE [/) Dossier Archivé
. En cours

N de d
DOSSIER ARCHIVE [ Persone
Tous types de dossier v g B
] Favoris Nous n'avons trouvé aucun résultat correspondant a votre recherche D Personne Inactive

LIS | @ 1-12sur 12 résultats
Tous les responsables v

O Favor PERSONNE Resp  Col Clature
Tous les collaborateurs v

0 M. LECLIENT Francois | 45000 ORLEANS RIA Formalités @'
Tous les autres réles v -
FEncours O 2000126 ASYMETRIE (SARL) Droit des sociétés 16/11/2020  RIA 31/12 Formalités | [
Plus de filtres Appliquer O 20.00012 LECLIENT Francois (M.) Dossier de procédure 16/11/2020 RIA

C Pt
O 20.00004 LECLIENT Francois (M.) Appel 09/06/2020 RIA @
o La recherche rapide est accessib Sisir 3 caractéres minimum Q. -echerches en haut au centre de chaque

page.

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

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

Recherche / Critéres

@ LexisNexis:




RECHERCHES (2) m

Résultats
Recherche / Critéres e . . Vos notes ici :
Cholxde la recherche Dossiers ayant des dividendes versés
Critéres
Choix de la recherche )
Nt Nom Date palement Montant dividendes
] [Dossiers ]
[ Recherche muicriéres e 1800354 AALENORMAND (SARL) 02/09/2020 500,00
he MMIS: Mes action:
[ Recttescheids daesler pge comeolamion MMMt O 1900092 ASSO ETRANGER (SARL) 13/02/2020 222,00
Recherche de dossier le:
g PSS Ompaile Mes dossiers favorls
O Recherche des dossiers d'une personne 19.00102 AALEMARCHAND 01/06/2020 10000,00
[] Recherche de dossier par convention
] Listedes dossiers pa date dmmatrcuiaton 19.00139 FERTE (SARL) 29/01/2020 122300
I L o eputa it e 2 Uiy 1900160 TRUCBIDULECHOUETTE 30/06/2020 10000000
[7] Uiste des dossiers par date de cidture
] Liste des dossiers par dae de consitution 2000126 ASYMETRIE (SARL) 30/06/2020 1500000
[[] Liste des dossiers date de dissokution

[] Liste des dossiers par nature et par pole — ) R
7 s o . Les champs suivis d'un *** sont ebligataires. { Précdent F—
e jossiers par type

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

[] Recherche des dossiers par état

(] Fiscal

[] Liste des dossiers avec mémo

[] Uiste des dossiers par collaborateur

[] Dossiers ayant des dividendes versés

[] Dossiers ayant des ICC versés

[] Dossiers ayant des jetons de présence versés

» [] Personnes

La fonction CREREEIIASIEED \ous permet d’accéder a des recherches plus ciblées comme par exemple
des dossiers ayant des dividendes versés, par theme, par date de cl6ture... Le résultat de la recherche vous
o permet d’accéder directement a I'information lorsqu’il y a un lien hypertexte, ou bien de I'imprimer [

le résultat ou de I'exporter sous Exce [f=,
| == g
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E-BARREAU - Module général

Lexis PolyOffice

DONNEES AGENDA TACHES o E-BARREAU EUTR =9

JACQUOT Raphaéle

@JACQUOT_LPO

ses
ees
eee

®
-

Vos notes ici :

- Boite de réception ToUs
‘e-barreau
(Réseﬂ‘l Privé V‘Irkuel‘tashvu:i(s Messagerie (265) H ‘
Filtres Date |} de Sujet Pigces
Messages 04/01/2016 18:16:04 GTCPARIS [PREPROD[i-greffes] - N° RG 2015048389 / TC PARIS : Suivi audience du 11/01/2016 3 14:00 o m
Boite de réception v
04/01/2016 18:12:04 GTCPARIS [PREPROD]i ] - N° RG 2015048 /TCPARIS: Ol 0 @
TGICA
04/01/201612:28:03 GTCPARIS [PREPRODi ] - N° RG 2015048 /TCPARIS o @
TOUS v
voir AR 04/01/201612:26:03 GTCPARIS [PREPRODI ] -N° RG 2015048382/ TC PARIS o i
04/01/201612:24:04 GTCPARIS [PREPRODI 1-N°RG 2015048382/ TC PARIS 0 i
04/01/2016 12:22:03 GTCPARIS ] [i-gr 1- N° RG renvoi o m
E-barreau 04/01/2016 12:16:04 GTCPARIS [PREPROD][i-greffes] - N° RG TC! renvoi m
TESTDEMO @123454 04/01/201612:14:08 GTCPARIS [PREPROD] ]-N°RG JTCPARIS:. E h i}
-arreau
Mon adresse d'alerte 04/01/201612:12:04. GTCPARIS [PREPROD]| ]-N°RG JTCPARIS: i}
> Accés TGI
© Accsca s127201511:1006 crcears [PREPRODI[-greffes] N RG e — TEST DEMO @12345A i
Portail e-barreau -
Extranet RPVA sécurisé W « @92 3 2 7 8 9 10 . > M 10 | résultatsparpage M . its
o essagerie e-barreau
. _J
Mon adresse d'alerte
Rt
Accés TGl
Daossiers TGI
Audiences TGI
Inscription référé
Placement au fond
Portail e-barreau
Extranet RPVA sécurisé

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

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

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

Lexis PolyOffice

0 DONNEES

N JACQUOT Raphaéle HH
HH

@IACQUOT_LPO

AGENDA TACHES FINANCES ANALYSES ASSEMBLEES E-BARREAU @

®e-barreau

National des Barrea
E-barreau

TEST DEMO @12345A
 EbarreauTal
Cansultation
Inscription référé
Placement aufond
Nouveau message civl
Nouveau message pénal

Accés rapide

> Mesactions
> Mes dossiers récents
> Mes dossiers favoris

Réseau Privé Virtuel ss Avocats

2

SYNTHESE REDACTION PARAPHEUR AGENDA TACHES FINANCES EVEMNEMENTS  PROCESSUS EBARREAU 0

Inscription en référé

TGlencours

TEST v

Choisissez votre dossier
LECLIENT Francois (M)

Choisissez les parties

Inutile de vous saisir en tant que représentant

Liste desliens

Demandeur: Monsieur LECLIENT Frangois

Finaliser I'inscription

Naturederéfére*  Veulllez choisir une n..

Délailégal = Veuillez choisir undé...

Dates

ol ool

TGl

SYNTHESE REDACTION PARAPHEUR AGENDA TACHI

fe-barreau
Réseau Privé Virtuel des Avocats.
Conse

- E-barreau
[§ Représentant
TEST DEMO@12345A
< E-barreau TGI
‘Consultation
Placement au fond
Nouveau message civil
Nouveau message pénal

Accés rapide

cale * Mesactions
> Mes dossiers récents
Aucunr > Mes dossiers favoris

Inscription en référé du 18/11/20204 19:13 3

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

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

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

NB : il faut veiller a remplir le numéro de réle de I’affaire dans la partie instance pour que le lien avec E-Barreau
puisse se faire correctement.
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CLASSEMENT DES MAILS AVEC OUTLOOK (1) m

Classement e T .
Vos notes ici :

* Lexis Poly

G 3 Lexis Pol
@ Connesion a LsizPoly AGAGDEMO.L50
Lexis Poly 000557 RAPHAEL RENOVATION (SAS]] |

Déclassser

Connexion a Lexis Poly®

Utilisateur

LexisNexis i.

Mot de passe

0, 1
Connexion Classement Options A URL du servios web Lexis Poly *
propos
LEl(iSPOﬂI' Complément Outlook Version dAddin: 1.107.0 Derniére version disporible: 1.100.0.0

Annuler Se connecter

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

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

Le bouton « Classement » va ouvrir la fenétre de classement sur la droite de I'interface d’Outlook.

Dans le cadre vide commencer a saisir le nom ou le numéro de votre dossier puis sélectionnez le dans
la liste. Faites glisser votre mail sur I'icone dossier jaune pour le classer ou I'icbne jaune avec le dossier
noir pour y ajouter une tache de gestion collaborative en plus.

@ LexisNexis:




CLASSEMENT DES MAILS AVEC OUTLOOK (2) m

@ options b4

Made de classement 1] 4 VOS nOteS iCi:
) simple @) Expent i ,é]
Options

Documents enregistiés

O mail @) Mail + Pices Jointes o

Parapheurs par défaut

Mail
[Non classés] ¥
Pidces Joinles
[Non classés] ~
[ crecqters Cuter @ Classement Expert 5
Sujet [RE: Aid Avocat: Probléme chez un clientnon résoluN2 | X [ Gauge. Anthony (LNG-PAR) 5
oosir (00887 RAPHAEL RENOVATION (5A5) \
Statut Type Libelle Parapheur
Mail Demande d'accompagnemnt Mails recus. M
Piece jointe image001.png | Déclarations M
O Piece jointe image002.png Mails recus i
[0  Piece jointe image003 jpg Mails recus. ]
[0  Piece jointe image004 jpg Mails recus ]
[0 Piece jointe image005.png Mails recus v

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

Si vous avez choisi I'option classement expert, cette fenétre apparaitra au moment du classement vous

permettant de choisir quels éléments classer, I'endroit ol les classer dans chacun de vos parapheurs et
éventuellement de les renommer.
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CONCLUSION m

L'équipe de LexisNexis vous souhaite

une bonne utilisation de ce logiciel o

Merci de vous identifier

pour vous connecter a Lexis PolyAct@

Votre numéro de client :

Identifiant

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

Mot de passe

Adresse mail : assistance.logiciel@lexisnexis.fr =

Mot de passe oublié

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

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

SE CONNECTER

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

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

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

LexisNexis France > Lexis Poly > Lexis Poly - Dossier juridique Recherche

Note importante :

Pour toutes demandes de documents liés a la prise en
charge de votre formation par votre OPCO, merci d’adresser
Lexis Poly - Comment créer un dossier en droit des sociélés pour une société déja constituée ? directement un email a reIation.cIient@Iexisnexis.fr

Lexis Poly - Dossier juridique

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

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

] o que votre n° client, n° de requéte et date de la formation
Lexis Poly - Tableaux Financiers : Généralités C’D

Byl & e

Lexis Poly - Je souhaite faire une transformation de société

@ LexisNexis:
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