FICHE FOCUS#1 QUAI DES

La fonction FACTURES JN NOTAIRESCOM

De quoi s’agit-il ?

Cette fonctionnalité vous permet de disposer de vos factures Quai des Notaires directement
dans votre application Quai des Notaires.

Quels sont ses avantages ?

P Plus simple : La centralisation de vos factures dans votre application Quai des
Notaires vous permet d’avoir une vue d’ensemble de vos factures au méme endroit, sans
risque éventuel de perte.

P Plus sécurisé : Votre application Quai des Notaires étant totalement sécurisée, vous
n'avez aucun risque de détournement.

P Accessible uniquement aux bons profils : Seuls les utilisateurs ayant le profil notaire
et comptable peuvent accéder aux factures. Les autres collaborateurs de I'Office n'auront
pas acces.

Quels sont les points d’attention ?

Seules les factures confectionnées a partir de novembre 2023 sont disponibles dans
I'espace factures.

Vous serez toujours notifié par email lorsque la facture est publiée.

Pour que I'utilisateur comptable puisse étre aussi notifié, son email doit étre défini dans
les paramétres et il doit disposer lui-méme d'un compte collaborateur.

Pour aller plus loin...

Les points ci-apres sont abordés dans les pages suivantes :

1. COMMENT ACCEDER A VOTRE ESPACE FACTURE ? ...ooeveeeeeeveeeeeeereeeneeneenne 2
2. EN TANT QUE COMPTABLE, QUE FAIRE SI JE NE VOIS PAS LE MENU
FACTURES ET RIB ET QUE JE NE SUIS PAS NOTIFIE PAREMAIL?......ocovveeeeenn.. 3
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1. Comment accéder a votre espace facture ?

Deux méthodes vous permettent d’accéder a vos factures.

© Dans I'email de notification recu, cliquez directement sur le bouton Accédez a vos factures :

DES

1l NOTAIRES.COM

Cher (Chere) Matre,
Chere Madame, Cher Monsieur,

Une nouvelle facture est a votre disposition dans votre espace Quai des Notaires.
Dans les Conditions Particuliéres d'Utilisation du service Quai des Notaires acceptées et

signées lors de la souscription de votre abonnement, il est prévu un paiement a réception de
facture. ==l sseccccccccccccccca————

Nous vous remercions par avance pour votre futur reglement.

Fnvolis en snithaitant honne récention et restant 2 vofre disnosifion

® Dans Quai des Notaires, passez par le menu des parameétres généraux E] puis choisissez le menu
FACTURES ETRIB:

DES
1 l NOTAIRES.COM TARIFS PRENDRE UN RDV Vv

4% INFORMATIONS DE LOFFICE NOTARIAL

ACCUEIL

Martin Pierre | SCP MARTIN VENTES
= 1
_ 1
ienature qualifi ® Mes dossiers O Tous Actifs L Archivés y O CONFIGURER INTEROP

4%, DOCUMENTS OFFICIELS

© AJOUTER UN COLLABORATEUR

Quelle que soit votre méthode d’acces, le méme écran est toujours proposé.

Pour afficher la facture PDF, cliquez directement sur le lien concerné :

DES
1"l NOTAIRES.COM TARIFS  PRENDREUNRDY ¥  SIMULATEURS ¥  BLOG  MONGUIDE™  ACTUALITES MARTIN JEAN ~

FACTURES DE LETUDE

A savoir :
Les factures se présentent toujours des plus récentes aux moins récentes.
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2. En tant que comptable, que faire si je ne vois pas le menu FACTURES
ET RIB et que je ne suis pas notifié par email ?

L'utilisateur Notaire est toujours notifié par email. En parallele, le menu FACTURES ET RIB lui sera
toujours proposé.

Mais quand est-il du ou des comptables de I'Office ?

En effet, il peut étre utile que le ou les comptables de I'Office aient aussi accés a I'ensemble des factures.
En tant que comptable, si vous n'avez pas accés au menu FACTURES ET RIB et que vous n’étes pas
notifié par email de la disponibilité d'une nouvelle facture, veuillez vérifier les points ci-apres.

© Pour recevoir les notifications par email, renseignez I'email du comptable dans les paramétres

généraux. Pour cela, passez par le menu des parameétres généraux E] puis choisissez le menu
INFORMATIONS DE L'OFFICE NOTARIAL :

DES
v v v E v
1l NOTAIRES.COM TARIFS  PRENDRE UN RDV SIMULATEURS BLOG  MON GUIDE AcTuALITEs &% PIERRE MARTIN

\CCUEIL R

4%, DOCUMENTS OFFICIELS

© AJOUTER UN COLLABORATEUR
Martin Pierre | SCP MARTIN VENTES
5 FACTURESETRIB
ienature qualifi ® Mes dossiers O Tous Actifs ([ Archivés ) {D) CONFIGURER INTEROP
- y, ?

Renseignez I'email du comptable dans le champ concerné :

il NOTAlgES,COM TARIFS  PRENDRE UN RDV v SIMULATEURS v

INFORMATIONS DE CONTACT GESTIO

TITRE * NOM PRENOM *

MARTIN

NOM DE UOFFICE NOTARIAL * NUMERO CRPCEN

CPMARTIN 099999
CHANGER DE FORMULE

COMPLEMENT D'ADRESSE

CODE POSTAL | VILLE* NUMERO DE TELEPHONE *

ADRESSE E-MAIL *

BREVE DESCRIPTION DE 'ETUDE

. . oepe . . SAUVEGARDER . , ,
N’oubliez pas de valider vos modifications en cliquant sur le bouton - situé au bas de I'écran.

® Pour accéder a 'espace FACTURES, vérifier que le comptable ait bien un compte collaborateur.
Pour cela, dans I'onglet COLLABORATEURS, vérifiez qu'il soit bien enregistré :
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DES
1"l NOTAIRESCOM TARIFS  PRENDREUNRDV Y  SIMULATEURS ¥  BLOG  MONGUIDE™  ACTUALITES MARTIN JEAN v

ACCUEIL

Joan MARTIN | SCP MARTIN

ﬂ Collaborateur Motaires Statut Interop (0)

-

Actions

Si le comptable n'est pas dans la liste, ajoutez-le en cliquant sur le bouton .

AJOUTER UN COLLABORATEUR

Renseignez tous les champs obligatoires puis cliquez sur le bouton
© Ajouter un collaborateur

TITRE *
Monsieur v
NOM *
COMPTABLE
PRENOM *
Jean
ADRESSE E-MAIL*
jean.comptable.99999@notaires.fr

1

L I

RETOUR : AJOUTER UN COLLABORATEUR :
I

A l'issue, le compte utilisateur est créé et s'affiche dans la liste des collaborateurs :

DES
MARTIN JEAN
1l NOTAIRESCOM TARIFS  PRENDRE UN RDV v SIMULATEURS v BLOG  MON GUIDE v ACTUALITES v
ACCUEIL
Jean MARTIN | SCP MARTIN COLLABORATEURS

RECHERCHER :
e N )
- Collaborateur 1 Notaires Statut Interop (0) Actions

|
1
- 1 .

| COMPTABLE Jean MARTIN Jean Enattente Non installée 2 x
, i (=]

A savoir :

A cette étape le compte est créé. Le collaborateur va recevoir un email le Iui indiquant et lui invitant a se
connecter a Quai des Notaires pour créer son mot de passe. Seul le collaborateur peut créer son mot passe.
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