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Pré requis et mise en place 
 

Pour créer un dossier de vente, veuillez suivre la procédure suivante. 

Il est recommandé d’utiliser le navigateur Chrome. 

 

Ouverture de votre compte sur la plateforme Quai des Notaires 
Si vous avez déjà votre compte sur Quai des Notaires, vous pouvez passer directement à la 

page 4. 

Si vous n’êtes pas encore inscrit sur la plateforme, connectez-vous au site de Quai des Notaires 

à l’url https://www.quaidesnotaires.com/  

Cliquez sur « Ouvrir un compte » :  

 

 

Cliquez sur le choix « Un notaire » : 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

https://www.quaidesnotaires.com/
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Renseignez les différents champs relatifs à la création de votre compte « Notaire ». 

- Vos identifiants, 

- Les informations concernant l’Office,  

- Déposez la copie de votre carte d’identité ou passeport ainsi que votre carte 

professionnelle ou votre acte de nomination au format .pdf. 

 

Cliquez sur « Valider votre compte ». Quai des Notaires vous invite à valider votre 

inscription en cliquant sur le mail de confirmation qui vient de vous être envoyé. 

 

Cliquez sur le bouton présent dans le mail reçu, vous recevrez un email 

de confirmation de validation de votre compte. 

Vous pouvez désormais vous connecter à votre espace Quai des Notaires à l’aide de vos 

identifiants. 
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Je crée un dossier de vente avec ouverture automatique en 

déposant le compromis ou la promesse de vente  
Depuis votre espace Quai Des Notaires, cliquez sur l’onglet « J’ouvre un dossier de 

vente ». 

 

La fenêtre suivante s’ouvre, 2 options vous sont proposées : 

✓ Soit DEPOSER votre compromis ou promesse de vente au format .PDF, signé ou 

non signé, rédigé par une étude notariale ou par une agence immobilière et lancer 

l’ouverture automatique 

✓ Soit IMPORTER votre compromis ou promesse de vente, depuis votre logiciel de 

rédaction des actes vers votre espace Quai Des Notaires en cliquant sur le bouton  

. 

Si le document IMPORTE est au format WORD, la conversion au format .PDF sera 

automatiquement. 

 

 

Vous pouvez également sélectionner l’option d’un dossier parcelles boisées en cochant la 

case comme indiqué ci-dessous : 
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Si votre vendeur ou acquéreur est une personne morale, vous pouvez demander des pièces 

supplémentaires KBIS et l’existence d’une procédure de sauvegarde, redressement ou 

liquidation judiciaire en cochant la case comme indiqué ci-dessous : 

 

 

 

 

 

Un message en haut à droite apparait pour vous indiquer que le dossier a bien été 

réceptionné et est en cours de traitement. 

Vous serez averti par une notification par mail lorsque le dossier sera créé sur votre espace. 

 

Déposer le compromis ou 

promesse signé ou non signé, 

rédigé par une étude ou une 

agence immobilière au format.pdf 

Un clic pour valider 

Importer le compromis ou 

promesse depuis votre 

logiciel de rédaction des 

actes. 
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Depuis l’onglet , vous trouverez votre dossier en cours de traitement. 

 

 

Suivez l’avancée de votre dossier de vente 

Vous recevrez une notification par mail qui vous informera que votre dossier de vente a été 

constitué et que les premières pièces ont été générées. 

Depuis votre espace Quai des Notaires cliquez sur l’onglet  puis un clic sur l’icône 

 du dossier concerné. 
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Retrouvez les formalités générées  

 

Depuis l’onglet , dans les accordéons Formalités/Cadastre et Informations sur 

les risques/Urbanisme/Syndic, vous pouvez consulter les pièces générées. 

 

 

 

 

 

 

 



 

Vente 25012021 

Page 8 sur 25 

 

 

Récupérez les formalités générées  

Vous pouvez télécharger un document en cliquant sur l’icône  

 

 

Vous pouvez télécharger toutes les pièces en cliquant sur le bouton EXPORTER LE DOSSIER  

Puis Au format PDF 

 

 

 Vous pouvez exporter toutes les pièces directement dans votre logiciel 

de rédaction des actes en cliquant sur le bouton EXPORTER LE DOSSIER puis Logiciel de 

rédaction. 

 

Une fenêtre vous propose de sélectionner et d’exporter les pièces du dossier. 

Pour optimiser la traçabilité de vos exports, les dates d’export des documents sont indiquées. 
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Pour toute demande d’information, toute l’équipe de  

Quai des Notaires est à votre service. 

N’hésitez pas à contacter notre service-support depuis votre espace client en utilisant le 

bouton « Assistance » puis Contactez-nous » ou à l’adresse suivante : 

support@quaidesnotaires.fr 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:support@quaidesnotaires.fr
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Je crée un dossier de vente en complétant le formulaire 
 

 

Depuis votre espace Quai Des Notaires, cliquez sur l’onglet « J’ouvre un dossier de 

vente ». 

 

 

Une fenêtre s ouvre, un clic sur le bouton en bas à droite  
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Précisez si vous êtes le notaire du vendeur, de l’acquéreur ou des deux parties. 

Cliquez ensuite sur le bouton  
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Saisissez les informations personnelles du vendeur. 

Vous pouvez choisir entre personne physique et personne morale. 

Puis un clic sur le bouton  

 

 

Personne physique : tous les champs avec * doivent obligatoirement être complétés. 

Le bouton IMPORTER CLIENT vous permet d’importer les données de votre fiche client 

personne physique saisies depuis votre logiciel de rédaction des actes vers votre espace Quai 

Des Notaires. 

Puis un clic sur le bouton  

 

 



 

Vente 25012021 

Page 13 sur 25 

 

 

Précisez sa situation conjugale puis cliquez sur le bouton  

 

Si votre client est marié ou pacsé, vous devez préciser si son conjoint ou partenaire est 

signataire de l’acte de vente en cochant la case OUI et renseigner ses informations 

personnelles. 

La case NON est cochée par défaut. 

Vous complèterez les champs du formulaire du conjoint ou partenaire. 

Puis un clic sur le bouton  

 

 

 

Renseignez la Fiche Mariage puis cliquez sur le bouton  
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Vous pouvez également inviter le vendeur et/ou son conjoint à rejoindre le dossier en 

saisissant son adresse email. Celui-ci recevra un email l’invitant à créer son compte sur Quai 

des Notaires puis à rejoindre le dossier. 

Cliquez ensuite sur le bouton  

 

 

Personne morale : tous les champs avec * doivent être obligatoirement complétés. 

Puis un clic sur le bouton  

Vous pouvez demander des pièces supplémentaires KBIS et l’existence d’une procédure de 

sauvegarde, redressement ou liquidation judiciaire en cochant la case : 
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Vous pouvez ajouter un (ou plusieurs) autre(s) vendeur(s) en cliquant sur le bouton 

 

 

 

 

Saisissez les informations personnelles de l’acquéreur. 

Tout comme pour le vendeur, saisissez les informations personnelles de l’acquéreur personne 

physique ou personne morale. 
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Puis cliquez sur le bouton  

 

 

Dans l’onglet « financement », précisez comment l’acquéreur financera l’acquisition du bien 

immobilier. Ces champs ne sont pas obligatoires, ils sont par défaut cochés à NON. 

 

 

Si l’acquéreur souscrit à un emprunt, une nouvelle section s’affiche. 



 

Vente 25012021 

Page 17 sur 25 

 

Dans celle-ci, vous devrez remplir les champs relatifs à cet emprunt et vous pourrez également, 

en cliquant sur le bouton  simuler la capacité d’acquisition de l’acquéreur. 

Simulateur de capacité d’acquisition 

accessible via le bouton  

 

 

 

 

Cliquez ensuite sur le bouton  

Vous pouvez également inviter 

l’acquéreur et /ou son conjoint à rejoindre le dossier en saisissant simplement son adresse 

email. Celui-ci recevra un email l’invitant à créer son compte sur Quai des Notaires puis à 

rejoindre le dossier. 

Cliquez ensuite sur le bouton  
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Vous pouvez ajouter un (ou plusieurs) autre(s) acquéreurs(s) en cliquant sur le bouton 

 

 

 

Sélectionnez le type de bien immobilier  

 

Pour chaque bien immobilier sélectionné, vous devrez renseigner les champs 

obligatoires avec un *:  

- Code Postal/Ville, 

- Adresse, 

- Type (Terrain à bâtir, agricole, viticole) /Maison, Immeuble Entier, Local, Garage, 

- Prix, 
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- Parcelle cadastrale, 

- Nombre de Lots bien en copropriété. 

Pour le bien immobilier « Terrain », vous avez la possibilité de demander un dossier de 

parcelles boisées, comprenant :  

- La note de renseignements de cette parcelle, 

- La liste des propriétaires des parcelles boisées contigües, 

- L’envoi des notifications aux propriétaires voisins, à la commune et à l’Etat pour purge des 

différents droits de préférence et droits de préemption, 

- Des plans aériens détaillés. 

Une fois les champs remplis, cliquez sur le bouton  

 

 

 Pour un meilleur traitement de votre dossier, vous pouvez ajouter des partenaires. 

Cliquez sur le ou les onglets correspondants au type de partenaires que vous souhaitez ajouter. 
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Si vous sélectionnez « Banque », un onglet est déroulé. Renseignez les différents champs puis 

cliquez sur le bouton  

 

 

Si vous sélectionnez l’onglet « Agence immobilière », un onglet est déroulé. Renseignez les 

différents champs puis cliquez sur le bouton  

Si vous complétez le champs ADRESSE MAIL, l’agence immobilière recevra une invitation pour 

rejoindre le dossier sur la plateforme. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Si vous sélectionnez l’onglet « syndic de copropriété », un onglet est déroulé.  
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Deux hypothèses :  

Si le compromis n’a pas été signé, complétez les champs obligatoires du syndic et son email 

afin que le pré-état daté soit généré et transmis au syndic. 

Si le compromis a été signé, complétez les champs obligatoires du syndic, son email et la 

date d’échéance prévisionnelle afin que le pré-état daté soit généré et transmis au syndic. 

Attention, une fois votre dossier validé, rendez-vous dans votre espace dans l’onglet 

« VENTE ». Sélectionnez le dossier correspondant, cliquez ensuite sur l’onglet « DOCUMENTS » 

puis sur le bouton « ENVOYER » pour transmettre l’état-daté au syndic.  

Puis cliquez sur l’onglet sur le bouton  

 

 

Précisez si un compromis ou promesse de vente a déjà été signé 
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Si vous cochez OUI, précisez la date de signature du compromis ou promesse de vente. 

Vous pouvez également déposer le compromis et ses annexes dans l’espace prévu à cet effet. 

Cliquez sur le bouton  

 

 

 

Dans l’onglet « Echéance prévisionnelle » indiquez la date prévisionnelle de 

signature de l’acte authentique de vente. 

Cette date est indicative. Elle pourra être modifiée en fonction de l’avancement du dossier. 

 

Cliquez sur le bouton  
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Validez votre dossier de vente 

Cliquez sur 

 

Suivez l’avancée de votre dossier de vente 

Depuis votre espace Quai des Notaires cliquez sur l’onglet  puis sur le dossier que 

vous avez constitué. Un clic sur l’icône  vous permet de retrouver les informations saisies. 

 

Vous pouvez modifier les informations saisies directement depuis cet espace en cliquant sur le 

bouton  

Chaque partie peut également compléter ses informations (dépôt pièce d’identité par 

exemple). 
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Dans l’onglet  retrouvez les formalités générées. 

Reporter à la page 7 de ce document. 

Envoyez un document pour signature électronique en cliquant sur le bouton  
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Pour toute demande d’information, toute l’équipe de  

Quai des Notaires est à votre service. 

N’hésitez pas à contacter notre service-support depuis votre espace client en utilisant le 

bouton « Assistance » puis Contactez-nous » ou à l’adresse suivante : 

support@quaidesnotaires.fr 

 

mailto:support@quaidesnotaires.fr

