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Ce guide utilisateur vous explique I'ensemble du parcours dans le module Formalités Commerciales
Quai des notaires.
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1. REMARQUES LIMINAIRES

Le service Formalités Commerciales proposé par Quai des Notaires vous permet de vous affranchir de
I'ensemble des formalités a réaliser pour un acte donné.

Ce guide a vocation a vous guider dans I'utilisation de ce service, de la création de la demande a
I'acceptation du devis jusqu’a la formalisation de l'acte.

2. PREMIER ACCES AU SERVICE FORMALITES COMMERCIALES

A la premiére utilisation, en cliquant sur le menu J'ouvre un dossier de Formalités Commerciales ou en
cliquant sur 'onglet FORMALITES COMMERCIALES, I'écran suivant est proposé. Il vous permet de
découvrir la fonctionnalité :

P 3 étapes simplifiées permettent d’avoir une vue d’ensemble du processus.
P Un lien vers la page tarif permet d’'avoir une premiére visibilité sur les tarifs proposés.
P Un lien pour télécharger le guide utilisateur client est disponible.

DES ;
1 . NOTAIRES.COM TARIFS PRENDRE UN RDV Vv SIMULATEURS V¥V BLOG MON GUIDE Vv ACTUALITES . MARTIN JEAN VvV
ACCUEIL
FORMALITES COMMERCIALES
U ' o BIENVENUE DANS NOTRE SERVICE
R FORMALITES COMMERCIALES

3 étapes suffisent pour réaliser vos formalités.

@ Ave ficat entite Demandez un devis en joignant soit I'acte a formaliser soit un
document PDF précisant la nature des formalités & accomplir.
Vous pourrez apporter toutes précisions utiles via le chat sécurisé.

Nos formalistes réalisent ensuite le devis en 24 heures ouvrées.

Aprés votre approbation, nos formalistes lancent les différentes
démarches dans les 48 heures

Une fois votre acte formalisé, un mail vous le confirme et vous

pouvez récupérer immédiatement les documents enregistrés dans

votre espace sécurisé.

e EN SAVOIR PLUS SUR CE SERVICE TELECHARGER LE GUIDE UTILISATEUR JE DEMANDE UN DEVIS
= )
= : : (@ Assistance

[ NOUVEAU lecommande un S

Apreés avoir pris connaissance du service, cliquez sur JE DEMANDE UN DEVIS.

A savoir :
Lors des utilisations ultérieures, cet écran ne vous sera plus proposé. Dans ce cadre :

P Si vous cliquez sur le menu Jouvre un dossier de Formalités Commerciales, vous serez
automatiquement redirigé vers I'écran de création de dossier.

> Sivous cliquez sur I'onglet FORMALITES COMMERCIALES, vous accéderez directement au tableau
de bord afin de suivre votre ou vos dossiers en cours de formalisation.
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3. ETAPE 1 / CREATION DU DOSSIER DE FORMALITES
COMMERCIALES

S'il s’agit de la 1° utilisation du service, vous cliquerez sur JE DEMANDE UN DEVIS.
Sinon, utilisez le menu J'ouvre un dossier de Formalités Commerciales.

Dans les deux cas, I'écran de création du dossier est proposé :

DES
v v v v
'l NOTAIRESCOM TARIFS  PRENDRE UNRDV SIMULATEURS BLOG  MONGUIDE ACTUAITES FCMARTIN

FORMALITES COMMERCIALES

Puis, téléchargez soit I'acte a formaliser et ses annexes si besoin ou un document PDF précisant la nature des formalités a accomplir.

Indiquez la nature de la formalité ainsi que le nom de votre dossier. hTélécharger notre guide des Formalités Commerciales
Validez votre demande en cliquant sur le bouton JE DEMANDE UN DEVIS.

TYPE DE FORMALITE * NOM DU DOSSIER *

Immatriculation v 9
IMP)RTER

@ Télécharger! iser et ses annexes si besoin

df..png. Jps. ipeg
o JE DEMANDE UN DEVIS

© |l s’agit en premier lieu de définir la nature de la formalité & accomplir.
Les formalités disponibles sont les suivantes :

P Immatriculation

P Modification

P Radiation

P Autres formalités

@ Vous pouvez saisir librement le nom du dossier.

© Pour importer 'acte a formaliser et ses éventuelles annexes, vous pouvez :

» Soit cliquer sur le bouton IEESIRES.

P Soit cliquer sur la zone afin de les sélectionner sur votre PC ou votre réseau ou cliquer déposer
les éléments dans la zone de drop.

A savoir :
Les formats autorisés sont le .PDF ainsi que les fichiers au format image les plus courant (.png, .jpg et.jpeg).
Par I'importation via INTEROP, il est possible de sélectionner un fichier au format Word .doc ou .docx qui

sera ensuite automatiquement converti en .PDF. Sur ce point, notons que tous les fichiers téléchargés seront
convertis au format .PDF.

@ A l'issue, il vous suffit de cliquer sur le bouton JE DEMANDE UN DEVIS.
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DES
1l NOTAIRES.COM TARIFS  PRENDREUNRDV ¥  SIMULATEURS ¥  BLOG
FORMALITES COMMERCIALES
b Télécharger notre guide des Formalités Commerciales
dea PDFp e ac
JE DEMANDE UN DEVIS.

TYPE DE FORMALITE * NOM DU DOSSIER *

Immatriculation v SCIDES 4 PIERRES

IMP ) RTER

naliser et ses annexes i besoin
pdf, prg, Jpg. Jpeg
Documents Affecté s Crédle Actions

& Nontéléchargé  Enattente ACTE AFORMALISER pdf 2 Formaiiste 05032024
o2 Nontéiéchargé  Enattente Cri par & Formaiste 05-03-2024 s | =

A savoir :
Il est ici possible de :
VZ

@ |

P Renommer un fichier en cliquant sur le bouton 4
P Télécharger un fichier en cliquant sur le bouton k
»  Supprimer un fichier en cliquant sur le bouton | *

Que se passe-t-il ensuite ?

La demande de devis est créée.
Le dossier est visible et accessible sur le tableau de bord avec un statut Devis en cours.

DES
MARTIN JEAN
1 l NOTAIRESCOM TARIFS PRENDRE UN RDV Vv SIMULATEURS Vv BLOG MON GUIDE Vv ACTUALITES hd I

ACCUEIL

Jean MARTIN | SCP MARTIN FORMALITES COMMERCIALES
® Mes dossiers Tous | Archivés |

®

AFFICHER 10~ ELEMENTS RECHERCHER :

Dossier Statut Notaire Collaborateur Quvert Modifié Actions

SCINURDISVFRT Immatriculation  Devis 3 siener lean MARTIN 05-03-2024  05-03-2024 2 o -

Que pouvez-vous faire ?

Vous pouvez accéder au détail du dossier en cliquant sur le bouton Crayon :

Références Dossier Type dossier Statut dossier Notaire Collaborateur Ouvertle Modifié le Actions

SCIDU CHATEAU Immatriculation Devis en cours Martin FC 23-02-2024 23-02-2024

Une fois dans le dossier, vous pouvez si besoin :

© : Renommer le nom du dossier.

® : Renommer l'acte ou les piéces déja téléchargés.

© : Télécharger I'acte ou les pieces déja téléchargés.

O : Supprimer I'acte ou les piéces déja téléchargés tant que le ou les éléments concernés n'ont pas été
téléchargés par le service formalités.
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O : Télécharger de nouvelles piéces a transmettre au service formalités. Dans ce cas, le service
formalités sera averti de I'ajout de piéces par mail. La notification au service formalités est
automatiquement réalisé toutes les heures.

DES
1l NOTAIRESCOM TARIFS  PRENDREUNRDV ¥  SIMULATEURS ¥  BLOG  MONGUIDEY  ACTUALITES MARTIN JEAN v

Devis en cours

SCIDES 4PIERRES &7 o
Type dossier: Immatriculation

ACTE AFORMALISER ET PIECES RECHERCHER :

Acte & formaliser Déposéle Par Type document e o
Non télécharge ACTE A FORMALISER. pdf 9 7 05-03-2024 Jean MARTIN Acte a formaliser &
Non téléchargé CNIpdf { 05-03-2024  Jean MARTIN Acte 3 formalises & x
IMPJRTER

© © e st et e eso
A savoir :
b Seuls les onglets ACTE A FORMALISER ET PIECES et DISCUSSION sont disponibles. C’est avec
I'avancement du traitement des dossiers et donc des statuts que les onglets DOCUMENTS

FINANCIERS et ACTE FORMALISE seront ultérieurement affichés.

P Une zone d'aide vous indique ce que vous pouvez ou devez faire. Le texte d’aide est adapté au
contexte suivant I'onglet sélectionné et le statut courant.

p  L'onglet DISCUSSION vous permet d'échanger avec le service formalités. Il vous suffira de saisir
votre message puis de cliquer sur le bouton > :

DES
1'l NOTAIRES.COM TARIFS ~ PRENDREUNRDV ¥  SIMULATEURS ¥  BLOG  MONGUIDEY  ACTUALITES MARTIN JEAN v

SCI DES 4 PIERRES ¢
Type dossier: Immatriculation

Devis en cours |

DISCUSSION
Conversation SCI DES 4 PIERRES - Main Formalist =

Main Formalist

Vous démarrez une nouvelle conversation

Tapez votre premier message ci-dessous

Bonjour. Je vous [ ére pi i = 2

@i

Le message s'affichera sous forme de chat. A noter que le menu ... permet de modifier ou supprimer un
message déja envoyé.
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. Votre devis est actuellement en cours de confection par nos formalistes.
DeVl S €n cours Vous pouvez échanger directement avec nos formalistes avec le chat ci-
SCI DES 4 PIERRES f dessous.

Type dossier: Immatriculation

DISCUSSION

Conversation SCI DES 4 PIERRES - Main Formalist

Main Formalist JeanMARTIN 05/03/2024 17:43 ses

il

Bonjour. Je vous transmets la derniére pic:cOiE I

W Supprimer

Mcn:aiﬁal le message

4. ETAPE 2/ RECEPTION ET SIGNATURE DU DEVIS

Apres étude du dossier, le devis concerné sera disponible sur la plateforme Quai des Notaires.

4.1. Notification par mail

Vous recevez un mail pour vous indiquer que le devis est finalisé et disponible dans le dossier concerné :

Votre devis Formalités commerciales SCI DES 4 PIERRES / FORMAO1/CM

9|9 e | % Repondr s | = rer
@ Quai des Notaires <noreply@quaidesnotaires.com> © | © Repondie | %) Repondre atou Trsterer | | 8

pantaine+ TESTFC@quaidesnotaires.fr mar. 05/03/2024 18:02

a5 de probléme §é  Fafiichage de ce message, dliquez ici pour Fafficher dans un navigateur web

Vous ne recevez pas souvent de courriers de la part de noreply@quaidesnotaires.com. Découvrez pourquoi cela est impartant
Attention : Ce courriel ne provient pas de Qual des Notaires |

Ne cliquez pas sur les liens, n'ouvrez pas les piéces jointes et ne répondez pas sans avolr la connaissance de l'adresse de
l'expéditeur et de vous &ire assuré que le contenu solit sar

DES
1'l NOTAIRESCOM

Chére Maitre,
Cher Maitre,

Suite a votre demande concemant le dossier SCI DES 4 PIERRES /| FORMAD1/CM, le devis
‘Formalités Commerciales’ est disponible sur votre plateforme Quai des Notaires.

Merci de nous le retourner signé dés que possible.

4.2. Accés au dossier pour télécharger et signer le devis

Connectez-vous a Quai des Notaires, puis, accédez au tableau de bord de I'onglet FORMALITES

COMMERCIALES.
Un compteur indigue qu’un nouveau document est disponible :

DES
11 NOTAIRES.COM TARIFS  PRENDRE UN RDV ¥ SIMULATEURS BLOG  MON GUIDE ¥ ACTUALITES MARTIN JEAN v

ACCUEIL

Jean MARTIN | SCP MARTIN FORMALITES COMMERCIALES

® Mes dossiers Tous Actifs | Archivés

AFFICHER 10~ ELEMENTS

RECHERCHER

- ; Dossier Type Statut MNotaire Collaborateur Ouvert Modfié  AGiQGm,
s 1
1
SCI DES 4 PIERRES Immatriculation Devis a signer Jean MARTIN 05-03-2024  05-03-2024 g o { Qo
-
<1 R RAIRUFRT menatrlculation  Mauied donse  lean MARTIN neAaMA  AE0AM4 SO0
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Il vous suffit de cliquer sur le bouton Crayon puis, dans le dossier, d’'accéder a I'onglet DOCUMENTS
FINANCIERS. Il vous suffira ensuite de télécharger le devis puis :

P Soit de le signer avec votre clé REAL

P Soit de I'imprimer, le signer puis le scanner en PDF.

A I'issue, vous téléchargerez le devis dans la zone Télécharger ici le devis approuvé et signé :

DES
'l NOTAIRESCOM TARIFS ~ PRENDREUNRDY ¥  SIMULATEURS ¥  BLOG  MONGUIDEY  ACTUALITES MARTIN JEAN v

Devis A signer

SCI DES 4 PIERRES &
Type dossier: Immatriculation

DOCUMENTS FINANCIERS RECHERCHER

Devis Créé le

Non téléchargé DEVIS QDN.pdf 05-03-2024 ch

DES
1"l NOTAIRES.COM TARIFS  PRENDREUNRDV ¥  SIMULATEURS ¥  BLOG  MONGUIDEY  ACTUALITES MARTIN JEAN v

Devis a signer

SCI DES 4 PIERRES &
Type dossier: Immatriculation

DOCUMENTS FINANCIERS RECHERCHER

Que se passe-t-il ensuite ?

Le statut du dossier passe automatiquement a En cours.
La signature du devis lance le démarrage de la formalisation de 'acte.

DES
1'l NOTAIRES.COM

SCI DES 4 PIERRES &

Tirna dncciar: Immatricnlatinng
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5. ETAPE 3 / FINALISATION DE LA FORMALISATION DE L’ACTE

Lorsque I’ac’te est formalisé, le service formalités dépose tous les documents liés dans I'onglet ACTE
FORMALISE. Une notification par mail vous est envoyée.

5.1. Notification par mail
Vous recevez un mail pour vous indiquer que le devis est finalisé et disponible dans le dossier concerné :

Vos Formalités commerciales du dossier SCI CAMEMBERT sont réalisées

8l o & Rén A
— " - . & ) Répondre %) Répondr lous ral rer
Quai des Notaires <noreply@quaidesnotaires.com> © | © Repond 2 Repandre & tou
A O pantoine+ TESTFC@quaidesnataires.fr

(®) En cas de probiime i

affichage de ce message, cliquez ici paur lafficher dans un navigateur wek

DES
1"l NOTAIRES.COM

Chére Maitre,
Cher Maitre,

Nous avons le plaisir de vous annoncer que les formalités commerciales du dossier SCI

CAMEMBERT ont bien été réalisées. L'ensemble des documents concernés ont été enregistrés
dans le dossier.

Connectez-vous 4 Quai des Notaires pour les consulter et les exporter vers votre logiciel de
redaction d'acte.

Je me connecte & mon compte

5.2. Acceés au dossier pour télécharger les documents formalisés

Connectez-vous a Quai des Notaires, puis, accédez au tableau de bord de I'onglet FORMALITES
COMMERCIALES.

Sur la ligne concernant 'acte formalisé, un compteur indique gu’un nouveau document est disponible :
DES
1 l NOTA|RESCOM TARIFS PRENDRE UN RDV ¥ SIMULATEURS Vv BLOG MON GUIDE ¥ ACTUALITES MARTIN JEAN Vv

ACCUEIL

Jean MARTIN | SCP MARTIN FORMALITES COMMERCIALES

® Mes dossiers O Tous (N ( Archivés )
@ Avecvérification d'identité «f -

AFFICHER 10 ~ ELEMENTS

RECHERCHER
@ Avecvérification Lité par ager Dossier Type Statut Notaire Collaborateur Ouvert Modifié Actions
. [r———
7 a
SCI DES 4 PIERRES Immatriculation | Formalisé : Jean MARTIN 05-03-2024 05-03-2024 : g 1| = | |}
e =
i signatur SCINIBAIRVEDT  lmatvicutation  Piovie dsianar loan MADTIN o nemoms | 2O o | FFEETR

Accédez au dossier en cliquant sur le bouton Crayon, puis, dans 'onglet ACTE FORMALISE, téléchargez
I’acte formalisé ainsi que les piéces liées si besoin :
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DES
1'l NOTAIRESCOM

Formalisé

SCIDES4PIERRES &
Type dossier: immatriculation

Documents

Non téléchargé acte formalise.pdf

A savoir :

TARIFS PRENDRE UN RDV V SIMULATEURS v BLOG MON GUIDE V ACTUALITES . MARTIN JEAN v
Votre a formalisé.
Tétécha

exportez les documents liés via longlet ACTES

FORMALISES.
RECHERCHER

Creele

-
H ]

05-03-2024 P&l
I 1

Vous pouvez exporter vers votre LRA I'ensemble des documents formalisés en passant directement par le

tableau de bord. Cliquez sur le bouton

DES
1'l NOTAIRESCOM

puis choisissez Logiciel de rédaction :

TARIFS PRENDRE UN RDV ¥ SIMULATEURS VvV BLOG MON GUIDE ¥ ACTUALITES . MARTIN JEAN Vv I
ACCUEIL
Jean MARTIN | SCP MARTIN FORMALITES COMMERCIALES

7~ ~\
®Mes dossiers O Tous PR ( Acchives )

AFFICHER 10 v ELEMENTS

& A £ . Dossier Type Statut

SCI DES 4 PIERRES

<R RAIG VDT '

ST

Immatriculation  Formalisé Jean MARTIN

RECHERCHER
Collaborateur Ouvert Modifié Actions
05-03-2024  05-03-2024 4 o ~ || =

Asnnoma  nenanoa SO )

Dans I'écran proposé, sélectionnez-le ou les documents que vous souhaitez exporter puis cliquez sur le

bouton CONTINUER :

Exporter des documents

SELECTIONNER LES DOCUMENTS QUE VOUS SOUHAITEZ EXPORTER

@] Nom de fichier

oy

{
II : acte formalise.pdf
1

Ajouté le

01-03-2024 12:1%

RECHERCHER :

Exporté le

Recherchez votre dossier puis sélectionnez-le.
Cliguez ensuite sur le bouton CONTINUER :
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Exporter des documents

RECHERCHER UN DOSSIER

O VENTE DUPONT / DURAND (9406)

O VENTE DURAND / MARTIN (7940)

O VENTE DUPONT / DURAND (7882)

O VENTE DURAND / LEGER (8137)

O DONATION-PARTAGE DURAND (9070)

O VENTE DURAND / PLAS (CONGRES-P} (8430)
O VENTE MARTIN / DURAND 23-02 (8511)

O VENTE MARTIN / DURAND (7881)

Un message vous indique si le ou les documents ont bien été exportés vers votre logiciel de rédaction :

LOG MON GUIDE v ACTUALITES . MARTIN JEAN Vv

\/ Documents exportés avec succés &

6. ARCHIVAGE

Vous pouvez archiver le dossier lorsque son statut est Formalisé.
A noter que les dossiers non formalisés ne peuvent étre archivés.

Pour ce faire, cliquez sur le bouton ARCHIVER :

VENTES ~ FORMALITES IMMOBILIERES ~ FORMALITES COMMERCIALES

© Mes dossters O Tous

AFFICHER = 10 v ELEMENTS

Dossier Type Statut
I I

SCI DES 4 PIERRES Immatriculation i Formalisé :
= |

SCI DU BOIS VERT Immatriculation i Devis a s'\gner}

Notaire

Jean MARTIN

Jean MARTIN

ERP  SUCCESSIONS  SIGNATURES  ESPACEDEPARTAGE = COLLABORATEURS

Collaborateur

RECHERCHER :
Ouvert Modifié Actions
(m==== 1
R . N ] - - )
I

Lo
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QUAI DES NOTAIRES est une marque ESSENTIEL NOTAIRES

QUAI DES NOTAIRES
12 rue du Carrouge

71400 AUTUN
Support
Email : support@quaidesnotaires.fr
Téléphone : 0385820753
Service commercial
Email : lloiacono@quaidesnotaires.fr
Téléphone : 03744700 32

Sécurisé par

| A i QUAI DES
J etik, X NOTAIRES.COM

OU NOTARIAY 2

ESSENTIEL NOTAIRES, Société par actions simplifiée au capital de 222 800 €
12 rue du Carrouge - 71400 AUTUN / RCS CHALON-SUR-SAONE 832 111 470


mailto:support@quaidesnotaires.fr
mailto:lloiacono@quaidesnotaires.fr
mailto:service.commercial@quaidesnotaires.fr

