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@ Pré requis et mise en place

A savoir : Pour utiliser la signature avancée Quai des Notaires, vous devez disposer, tout

comme votre client :

- D'un ordinateur (fixe ou portable - Windows ou Mac), avec une webcam (ne pas
utiliser I'outil LifeSize) ;
- Du navigateur CHROME ;

- D’une connexion internet correcte.

©

Pour programmer une Visio-signature depuis votre espace Quai des Notaires, cliquez sur

Etape 1 : Programmer une Visio-signature

I'onglet « j'organise une Visio-signature ».

Pour faciliter le déroulement de la cérémonie de signature, nous vous recommandons d’envoyer

I'invitation un jour au moins avant la date de Visio-signature.

Vincent CLOCHER | SCP CLOCHER

a Signatures & distance qualifiée elDAS

@ Avecvérification diidentité <En personnes

par le notaire lui-méme

@ Avecvérification d'identité par agent

certificateur

Jenvoie un document pour signature

électronigue avancée

[ =
. L il
anise une visio-signature pour actes, =

J
SSP I
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©® Remplissez les différents champs nécessaires a la création de l'invitation.

L'invitation est envoyée a un seul signataire, méme si plusieurs signataires seront présents a la
cérémonie de signature.

Nous vous proposons deux méthodes pour compléter les informations du signataire :

1ére méthode : remplissez les différents champs nécessaires a la vérification d'identité ;
2éme méthode : importer la fiche client depuis votre logiciel de rédaction des actes vers la
plateforme Quai Des Notaires en cliquant sur le bouton « IMPORTER ».

Cette fonction est opérationnelle si vous avez installé le module INTEROP sur votre poste.
Vous pouvez indiquer également la référence du compte comptable a débiter, elle sera
ensuite intégrée sur I'état de frais qui sera généré automatiquement a chaque génération
d’enveloppe de signature.

¥ Invitation

REFERENCE DOSSIER * REFERENCE COMPTABLE PREVUE LE *

Importer depuis votre logiciel de rédaction des actes
IMP()RTER CLIENT . . .
les informations concernant votre client

NOM * PRENOM * ADRESSE E-MAIL *

QUALITE *

INVITER

€ Une fois les champs remplis, cliquez sur le bouton

Le rendez-vous de signature est désormais enregistré. L'invitation est transmise au client

destinataire qui recoit une notification par mail.

Si vous envisagez une cérémonie de signature avec plusieurs personnes, vous ne pouvez
inviter qu’une seule personne a cette étape. Les signataires supplémentaires seront ajoutés plus

tard et devront impérativement étre soit avec votre client a distance, soit avec vous sur place.

Un message en vert vous indique que le mail a bien été transmis au signataire.

& Vamall o ind amvensd Sde butodd,
- — -

SIGNATURES
Le rendez-vous de Visio-signature est enregistré dans votre espace, sous I'onglet
) VISIO-SIGNATURES 55P
puis le bouton .
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Vous pouvez rechercher vos visio - signatures « Actifs » ou « Archivés ».

Lorsque la case « Mes dossiers » est cochée : vous pouvez rechercher vos envois signatures
« Actifs » ou « Archivés ».

Lorsque la case « Tous » est cochée : vous pouvez rechercher tous les envois signatures de
I'étude « Actifs» ou « Archivés ».

évisionnel de facturation des I

|
[ SIGNATURES AVANCEES SSP }{ SIGNATURES QUALIFIEE A DISTANCE elDAS } VISIO SIGNATURES SSP I
B ol

AFFICHER 10 v ELEMENTS

de l'étude

RECHERCHER :
Dossiers Client invité Prévue le Signé le Actions
Procuration pour vendre Polo Aldo BONNEFOI 07-03-2023 17:44 08-03-2023 11:44 [0 ][ =]
COMPROMIS DE VENTE T ] — —
CORMERAIS BAILLY Philippe Eric CORMERAIS 17-11-2022 15:00 [resomore| [ 2 || & ] ﬂ

Vous pouvez télécharger un prévisionnel de toutes les signatures de I'étude (de tous les
comptes Quai Des Notaires) sur une période souhaitée en cliquant sur le bouton

« Prévisionnel des signatures de I'étude ». Vous pouvez le transmettre aupres de votre service
comptabilité, I'adresse e-mail sera indiquée par défaut si elle a été saisie préalablement dans la
rubrique « Informations de I'office notariale » du compte notaire ou a un autre destinataire de
votre choix en indiquant son adresse mail.

ENVOYER LE PREVISIONNEL DE FACTURATION DES SIGNATURES DE LETUDE

Lensemble des données de I'étude seront exportées et disponibles dans un fichier envoyé par email 4 I'adresse concernée.

PERIODEDU  01-03-2023 AU | 21.03-2023 RECHERCHER

Transmettre le fichier par mail compta@notaires.fr

Signatures 2023.03.21.102450.csv | & | [ m FERMER

Vous pouvez activer de nouveau une visio-signature archivée en cliquant sur le bouton

L=
Dossiers Client invité Prévue le Signé le Actions
Procuration pour vendre Polo Aldo BONNEFOI 07-03-2023 17:44 08-03-2023 11:44 [¢ || = ]
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@ Etape 2 : Démarrage de la cérémonie de signature

) SIGNATURES ) VISIO-5IGNATURES SSP
@ Cliquez sur l'onglet puis le bouton .

124 Identifiez le rendez-vous programmé avec votre client et cliquez sur le bouton

REJOINDRE |

_ N &, Prévisionnel de facturation des
SIGNATURES AVANCEES SSP SIGNATURES QUALIFIEE A DISTANCE elDAS VISIO SIGNATURES SSP . o
signatures de I'étude
©M65d055iers OTOUS

AFFICHER 10 ~ ELEMENTS

RECHERCHER :

Dossiers Client invité Prévue le Signéle Actions
Procuration pour vendre Polo Aldo BONNEFOI 07-03-202317:44 08-03-202311:44
e
COMPROMIS DE VENTE T ]
CORMERAIS/BAILLY Philippe Eric CORMERAIS 17°11:2022 1500 1 | ﬂ

ﬁ Si le rendez-vous de signature ne se déroule pas a I'heure indiquée ou au jour prévu dans
I'invitation, la cérémonie de signature est toujours valide, il n'est pas nécessaire de réaliser

une nouvelle invitation.

o Intégrer le ou les documents a signer
Une nouvelle fenétre s'ouvre et la Visio s’active.
Il se peut qu'une fenétre s’ouvre pour vous demander si « Quai des Notaires peut avoir acces a
votre caméra et a votre micro » il vous faudra I'autoriser.
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VISIO-SIGNATURE Procuration pour vendre

v Etape 1:Documents a signer

IMP{)RTER DOCUMENT

“Seuls les fichiers au format PDF sont acceptés

® Sélectionnez un document ou déposez-le ici
Limite : 10 fichiers au maximum pour un total de 25Mo

> Etape 2:Signataires

v Etape 3: Démarrer la visio-signature

Vous pouvez modifier I'ordre des documents en les faisant glisser

' DEMARRER

> Visualiser le document

Etape 1 joindre le document a signer :

Vous pouvez télécharger jusqu’a un maximum de 10 documents, I'ensemble pour un total de

25 Mo.

1ére méthode : le dép6t du document sur votre espace

Vous devez déposer votre document au format PDF, pour ce faire, un clic sur « Sélectionnez
un document ou déposez-le ici », une fenétre de recherche s'ouvre, afin de vous permettre de
déposer votre document.

Vous pouvez également déposer votre document dans le rectangle en faisant un glissé-déposé.
Vous pouvez déposer plusieurs documents et c'est I'ensemble de ces documents qui seront
signés comme formant un tout unique et indivisible.

Un message en haut en vert vous informe que le document a bien été téléchargé.

Puis il faudra cocher la case, pour valider votre document.
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« Fichier téléchargé avec succes

INOETA CONVIRTACT

VISIO-SIGNATURE VENTE BONNEFOI/DUBOIS

v Etape 1: Documents a signer
IMP_)RTER DOCUMENT

“Seuls les fichiers au format PDF sont acceptés

@ Sélectionnez un document ou déposez-le ici
Limite : 10 fichiers au maximum pour un total de 25Mo
= ——
1 o [ Procuration Madame DUBOISL..].pdf 130.45 KB Bn
b o

2¢me méthode : I'import du document depuis votre logiciel de rédaction des actes vers votre
espace Quai Des Notaires

Vous pouvez importer directement depuis votre logiciel de rédaction des actes le ou les
documents a signer avec la possibilité de les convertir au format PDF.

. IMP({_)RTER DOCUMENT
Un clic sur le bouton

Une fenétre de recherche s'ouvre.

Rechercher votre dossier, puis le sélectionner et un clic sur le bouton CONTINUER.

Importer des documents

RECHERCHER UN DOSSIER

BONNEFOI

Dossiers trouvés

®BONNEFOI/VIVA

‘ CONTINUER

Une nouvelle fenétre vous propose tous les documents et Actes rattachés dans votre dossier
depuis votre logiciel de rédaction des actes.
Vous pouvez filtrer la recherche en sélectionnant le bouton DOCUMENTS ou le bouton ACTES.

Sélectionner le ou les documents que vous souhaitez IMPORTER en cochant la case.

Puis un clic sur IMPORTER.
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Vous pouvez importer des documents au format .PDF

SELECTIONNER LES DOCUMENTS QUE VOUS SOUHAITEZ IMPORTER

Tout Documents Actes

O Afficher les documents sélectionnés

Nom du document

D@ COMPROMIS DE VENTE D'IMMEUBLE EN COPROPRIETE - BON

COMPROMIS DE VENTE.PDF

RECHERCHER : compr

1 document(s) sélectionné(s)
Type

Actes

Document

IMPORTER

Vous pouvez importer des documents au format Word, la convertir en format .PDF sera

automatique.

SELECTIONNER LES DOCUMENTS QUE VOUS SOUHAITEZ IMPORTER

Tout Documents Actes

O Afficher les documents sélectionnés

Nom du document

@ COMPROMIS DE VENTE D'IMMEUBLE EN COPROPRIETE - BON

D COMPROMIS DE VENTE.PDF

RECHERCHER : compr

1 document(s) sélectionné(s)
Type

Actes

Document

IMPORTER

Lorsque I'image devant l'intitulé du document est vierge, cela signifie que le document est vide.

Selectionner les documents que vous souhaitez importer

Tout Documents Actes

Nom du document

DCLQCFER

RECHERCHER :

Type

Actes
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Téléchargement du document

Un Message vous indique que le document est téléchargé, un clic sur le bouton FERMER.

TRAITEMENT DES DOCUMENTS TERMINE

Téléchargement Conversion PDF

Importer des documents

Compromis non signe.pdf @

FERMER

Etape 2 : « Signataires » : Il faut cliquer sur I'onglet pour que I'accordéon s’ouvre.

Le nom du signataire invité apparait automatiquement.
Si dans la colonne Compte, il est indiqué « Créé » : cela signifie que votre client a bien cliqué
sur le lien d’invitation envoyé pour se connecter sur son espace Quai des Notaires.

La cérémonie de signature va pouvoir commencer.

v Etape 2: Signataires

I Comptl Sur

Adresse e-mail Qualit:-‘_: e : place A distance
. . . . | o
Mathieu quaidesnotaires+durand@gmail.co  vendey Créé |
DURAND m r o e

Si dans la colonne Compte, il est indiqué « En Attente » : cela signifie que votre client n’a pas
encore cliqué sur le lien d'invitation envoyé pour se connecter sur son espace Quai des
Notaires.

La cérémonie de signature ne peut pas commencer.

v Etape 2:Signataires

Adresse e-mail Qualité |Compte~ Sur place A distance

|
1
André DUBOIS duboisa@gmail.com vendeur En attente |

Vous pouvez ajouter des signataires supplémentaires.

Pour cela vous devez remplir le nom, prénom, I'adresse e-mail, qualité puis il faudra cliquer sur
le bouton e afin d'indiquer si le signataire se trouve sur place avec vous ou s'il se trouve a
distance avec le signataire qui a recu l'invitation, et le bouton « signer le document »

apparaitra sur I'écran de votre client.
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A Chaque signataire doit posséder sa propre adresse e-mail.

v Etape 2: Signataires

Compt  Sur
Adresse e-mail Qualité e place A distance
=
|
Mathieu guaidesnotaires+durand@gmail.co  vendeu Créé :‘ |
DURAND m r T m———
SIGNATAIRE(S) SUPPLEMENTAIRE(S)
Prénom Nom Qualite

© Etape 3: « Démarrer la Visio-signature ».

A cette étape, vous étes invité 3 nommer le document (indiquer le type de document,
exemples : procuration, compromis de vente) et a définir un mot de passe (aucune obligation

guant au contenu) que vous communiquerez oralement au(x) signataire(s).

Cliquez sur m

v Etape 3: Démarrer la visio-signature

Vous pouvez modifier I'ordre des documents en les faisant glisser

Nom du document Actions

Procuration Monsieur DURA...].pdf 13045 KB E
r__________________________________________1
: Procuration pou vendre ’12344 @ :
| 8§ & 8 3 B B B 8 B B B 8 B B B 8 B &8 B8 8 B § 2 3 3 2 8 3 8 _ 2 &3 3 8 & 3 3 8 _ & o N B ¥ 9

' DEMARRER
? Visualiser le document

Lorsque le signataire qui a recu le RDV de signature sera connecté, cette fenétre apparaitra
automatiquement et vous propose d’ADMETTRE le signataire a rejoindre la vision-signature.
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Matthieu DURAND souhaite rejoindre la visio-signature.

ADMETTRE

Votre client apparait en vidéo dans le cadre en haut a droite et vous dans le cadre en bas a
droite.

Le document a signer s'affiche a gauche de votre écran sous l'onglet « Visualiser le
document ».
Vérifiez-le et envoyez-le ensuite au signataire pour lecture conjointe en cliquant sur

ENVOYER LE DOCUMENT AU CLIENT

> Etape 3: Démarrer la visio-signature

Vv Visualiser le document

I ENVOYER LE DOCUMENT AU CLIENT I

VENTE DURAND/DEBOIS

Etabli par : @ Assistance

Maitre CI OCHFR Vincent

Lorsque le document est envoyé au client, un message en vert indique que « le fichier a été

envoyé au client pour signature ».

V¥ Visualiser le document

|
‘ I \/ Le fichier a ét€ envoyé au client pour signature.

| Sy——y—y—y—y—y—y—y—y—y—y—y—y—y—y—

VENTE DURAND/DEBOIS

Etabli par :
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@ Etape 3 : Signature du document

Une fois la lecture du document effectuée avec le ou les signataires, la cérémonie de signature
peut commencer.

Un ordre est a respecter concernant la signature du document.

D’abord les clients a distance puis les clients sur place et enfin vous en dernier. Le notaire est
obligé de signer le document pour certifier que tout au long de la cérémonie de signature le
notaire est resté en face a face avec ses clients.

Une fois que votre client a signé, un message s’affiche en haut a droite en vert.

La signature de votre client apparait sur le document. Il faut impérativement attendre ce
message pour indiquer au signataire suivant qu'il peut signer le document en cliquant sur le
bouton

L'outil « DocuSign » s'ouvre dans une nouvelle fenétre. Votre client
Clique sur le bouton

Ge site utilise des cookies, dont certains sont nécessaires au fonctionnement du site. En save

Veuillez examiner et traiter ces documents

Quai des Notaires
ESSENTIEL NOTAIRES

Veuillez examiner les documents ci-dessous. m AUTRES ACTIONS v

Puis un Clic sur le bouton "=
@ Quai des Notaires X | @ Quai des Noteires ® X [® Ecminer etsignerlefs) docume: X G Quai des Notaires x|+ = EY
C @& DocuSign, Inc. [US] | https://eu.docusign.net/Signing/?insession=18&ti=ec9aBh9bf3Badcecdalcscad07d39079 ® * ° H

1 Applications Connexion de client...

utilise: des cookies, dont certai nécessaires au fonctionnement du site.

Veuillez examiner les documents ci-dessous.

Qa Q W8 0 [

= Docusign Envelope ID: 23002026-7F90-4CB6-9B72-2818D7550590
1 commeNcer ||

| NR—

TEST 3

Signes

Puis un Clic sur le bouton une premiére fois puis une seconde fois.
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Go sie utlss Ges cookies, dont certains sont nécossaires au fonctionnement du ste. £n Savolr plus o ]

Sélectionnez le champ Signer pour créer et ajouter votre signature. m AUTRES ACTIONS v

Par :
DURAND Lucas
R
- -
1 = |
| = |

Sécurisé par :

DES
11 NOTAIRES.COM -

DocuSign 4B Crangar ce langue - Frangeis France) T | Gopyrant ©2078 DocuSion . | van

L'outil « DocuSign » propose plusieurs modéles de signature, a votre client de choisir :
- Un modéle avec son nhom et prénom déja complétés ;
- Une signature a 'aide de sa souris via l'onglet « écrire » ;
- La sélection d'une signature si elle est numérisée en cliquant sur « charger ».
Si la signature a déja été générée lors d’'une précédente Visio-signature, elle sera implémentée

automatiquement.

Choisir votre signature

Gonfirmez votre nom, votre paraphe et votre signature.

* Obligatoire

Pour signer avec la souris
MNom complet” Paraphe*

Sarah renard ‘ =

Pour utiliser une signature numérisée

SELECTIONNER UN STYLE ECRIRE CHARGER .

APERCU Modifier le style

Savak WA SK L]

03C58D158535496, Pour modifier le style

En sélectionnant Cheisir et signer, j'accepte gue la signature et le paraphe constitueront la représentation €lectronigus de ma signature et de mon paraphe &
toutes fins utiles lorsque moi (ou mon mandatasire) les utiliserons sur des documents, v compris des contrats & valeur exécutoire, & I'identique d’une signature
ou d'un paraphe manuscrit.

CHOISIR ET SIGNEi ANNULER

Apres avoir sélectionné sa signature, votre client clique sur le bouton CHOreIE Er SN

De retour sur le document a signer, un clic a nouveau sur le bouton

Sagna

car le document comporte 2 signatures : une au début et une autre a la fin. La signature

s'appose sur le document :
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G, Quai des Notaires X | @ Quai des Notaires @® X [® Saeminer et signer lefs) docume: X G Quai des Notaires x| + - x
c & DocuSign, Inc. [US] | https://eu.docusign.net/Signing/?insession=18&ti=ec9a8b9bf38adcecdalc5ced07d39079 ® % e :
it Applications [ Connexion de client...

Ce site utilise des cookies, dont certains sont nécessaires au fonctionnement du site. E

CONTINUER

Q@ q & 85 06 b
est conforme au niveau « signature avancée » du réglement européen n°910/2014/UE du 23 juillet 2014 .
sur lidentification électronique et les services de confiance pour les transactions électroniques au sein du
marché intérieur, dit « Réglement eiDAS »

Obligatoire - Signature appliquée
Bocusignsd

Puis un Clic sur le bouton .

A l'issue, il vous sera demandé a au signataire de confirmer son identité.

Le signataire devra Renseigner le code de sécurité que vous avez défini au préalable dans
I'étape 3 (dans la zone mot de passe) et que vous avez communiqué oralement au signataire.

Puis cocher la case, pour accepter de signer les documents envoyés, de confirmer I'exactitude
de son nom et de son adresse e-mail et les conditions générales d'utilisation de la signature

avancée.

Un Clic sur le bouton = siner

Confirmez votre identité

Fmmmmmmmm ey Veuillez saisir votre code de sécurité pour confirmer votre identité,

1234

Si vous n'avez pas recu de code de sécuritg, veuillez contacter |'expéditeur.
Votre signature comprend

Nom du signataire : Jean DEMO
E-mail : quaidesnotairesdemo@gmail.com
Identifiant d'enveloppe - c4e076b2-adcd-4C91-91bi-cb21aee00cdi
1 i

1
E Cocher la case H - En sélectionnant Signer, j'accepte de signer le(s) document(s) contenu(s) dans I'enveloppe référencée par I'identifiant d'enveloppe. Je
"""""""""""" confirme que le nom et I'e-mail du signataire sont exacts et que j'accepte les termes des Gonditions générales d'utilisation de la signature
avancée. [

Cliquer sur signer ‘ SIGNER ANNULER REFUSER

Apreés avoir cliqué sur signer, un message indique que le document a été signé avec succes.

Un Clic sur le bouton
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Ql DURAND LUCAS ¥
1

TOUTES NOS FELICITATIONS

Vous avez signé le document avec succes ! Veuillez fermer cet onglet et revenir a la conférence.

FERMER L'ONGLET EN COURS I

Pour cléturer la cérémonie de signature, cliquez sur le bouton EEEEETIEIEE, en haut de la

fenétre. La Visio et le micro se couperont. Cette cérémonie sera définitivement verrouillée.

VISIO-SIGNATURE COMPROMIS DE VENTE CORMERAIS/BAILL... I 1

| Spp—————— |

Cliquez sur « OK » pour confirmer la fin de la conférence.

app.quaidesnotaires.com indique

Etes-vous sir de vouloir terminer cette conférence?

I
S

@ Etape 4 : Consultation du document signé

@ A lafermeture de la fenétre, vous étes positionné automatiquement sur la fenétre
« Documents ».

Vous pouvez consulter :

- Le document signé,
- La preuve de signature,
- Eta de frais,

- Le document non signé.

Le document signé

v Document(s) signé(s)

Nom de fichier Taille du fichier Extension Actions
Procuration pour vendre-signe.pdf 443,45 KB pdf
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La preuve de signature.

> Document(s) signé(s)

v Preuve de signature

Nom du document

compromis pour vendre-preuve.pdf

L’état de frais

> Document(s) signé(s)

> Preuve de signature
Vv Etat de frais

Etat de frais

Nom de fichier

ETAT_DE_FRAIS_08032023.pdf

Pour retrouver vos documents depuis la page d’accueil de votre espace, cliquez sur I'onglet

. .
gowetuRes | PUIS sur et enfin sur le bouton correspondant au document

signé.

. 5 Prévisionnel de facturation des
SIGNATURES AVANCEES SSP SIGNATURES QUALIFIEE A DISTANCE elDAS VISIO SIGNATURES SSP . res de I'Stude
signatures de I'étude
©M65d055iers OTDUS

[+

AFFICHER = 10 v ELEMENTS RECHERCHER :
Dossiers Clientinvité Prévue le Signéle Actions
-y
Procuration pour vendre Polo Aldo BONNEFOI 07-03-202317:44 08-03-2023 11:44 I
| ===y |

EXP()RTER
Si vous avez activé l'interopérabilité un clic sur le bouton -

pour exporter les piéces directement vers votre dossier dans votre logiciel de rédaction des
actes.

® Mes dossiers  OTous Archivés

AFFICHER = 10 v ELEMENTS RECHERCHER :

Dossiers Client invité Prévuele Signéle Actions
—— -

|
Procuration pour vendre Polo Aldo BONNEFOI 07-03-202317:44 08-03-2023 11:44 I
COMPROMIS DE VENTE Philippe Eric CORMERAIS 17-11-2022 15:00 I ) Logiciel de rédaction i n
CORMERAIS/BAILLY fippetric e : resoinore | | Lo _-g.ﬂ
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N’hésitez pas a contacter notre service-support depuis votre espace client en utilisant le

bouton « Assistance » ou a nous contacter 3 I'adresse suivante : support@quaidesnotaires.fr

Page 16 sur 16
Quai des Notaires 22030024


mailto:support@quaidesnotaires.fr

