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Pré requis et mise en place 

 

Le dossier de succession vous permet de récupérer automatiquement le plan cadastral, l'extrait 

cadastral modèle 1, les réponses aux interrogations banque, caisse de retraite, assurances-vie, 

impôts et aides sociales récupérables ainsi que les états civils du défunt et des héritiers 

(communes non COMEDEC). 

Quai des Notaires vous permet de traiter tous types de succession. 

 

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

 

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 3. 

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 » :  

 

 

 

https://www.quaidesnotaires.com/
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Cliquez sur le choix « Un notaire » : 

 

 

 

 

 

 

 

 

Renseignez les différents champs relatifs à la création de votre compte « Notaire ». 

- Vos identifiants ;  

- Les informations concernant l’Office (pour valider votre numéro CRPCEN il faut ajouter 

un 0 devant) ;  

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

professionnelle en 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 

e-mail 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 succession 
 

A noter : l’extrait cadastral modèle 1 ne pourra être généré qu’à condition que les 

identifiants SPDC de l’étude soient préalablement saisis sur le compte notaire de l’espace 

Quai des Notaires. 

Ce champ est situé sur l’écran d’accueil, et pour répondre aux exigences de sécurité, les 

identifiants et mot de passe sont cryptés.  

 

 

 

Saisissez les champs « identifiant » et « mot de passe », acceptez les conditions, puis cliquez sur 

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

succession ». 

  

 

Saisissez les informations personnelles du défunt et téléchargez l’acte de décès en 

format .pdf depuis votre ordinateur. Puis cliquez sur le bouton  

Vous devez obligatoirement renseigner les champs marqués d’un * 
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 Précisez la situation conjugale du défunt 

 

 

Si le défunt était marié ou pacsé, vous devez saisir les informations personnelles de son 

époux(se) ou du partenaire de Pacs.  

Les champs marqués d’un * devront être saisis. 
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Cliquez sur le bouton  

 

Dans le cas où le défunt était marié ou pacsé, vous devez également remplir les champs de la 

« Fiche mariage » marqués par un *. 

Puis, cliquez sur le bouton  

 

 

Ajoutez un (ou des) héritier(s) 

Un clic sur le bouton vous permet d’ajouter un ou plusieurs héritiers. 

Saisissez les champs de Fiche d’identité du ou des héritiers, marqués d’un *. 

Précisez également le lien de parenté en utilisant le menu déroulant.  



 

Quai des Notaires 5 mai 2020_AD                                                                                                                                               Page 7 sur 14 
  

 

Vous avez la possibilité de choisir « Autre » si le lien de parenté recherché n’est pas indiqué. 

 

Si l’héritier est marié, vous pouvez cocher la case « OUI ».

 

Puis vous devez également saisir les informations personnelles de son époux(se) marquées par 

un *. 

 

Pour ajouter un nouvel héritier, cliquez sur le bouton  

Une fois les héritiers ajoutés, cliquez sur le bouton  
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Ces informations permettront à Quai des Notaires de réaliser les demandes d’état civil 

(naissance et mariage) auprès des communes non reliées par COMEDEC. Vous recevrez ensuite 

les réponses papier par voie postale directement au sein de votre étude. 

 

Lorsque les communes de naissance et de mariage des héritiers sont reliées à COMEDEC, il 

n’est pas nécessaire de compléter ces informations, nous vous invitons à réaliser ces demandes 

d’état civil directement dans votre logiciel de rédaction des actes. 

 

Sélectionnez le type de bien immobilier que vous souhaitez ajouter en un clic 

 

 

 

 Pour chaque bien immobilier sélectionné, vous devrez renseigner les champs marqués 

par un *, à savoir :  

- CODE POSTAL/VILLE ; 

- ADRESSE ; 

- TYPE ; 

- PARCELLE CADASTRALE.  

 

Pour chaque bien immobilier, vous pouvez également notifier si vous souhaitez que la 

demande de Certificat d’Urbanisme soit envoyée à la commune.  
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Cliquez sur le bouton  

 

Dans l’accordéon « Banque » vous pouvez ajouter la ou les banque(s) du défunt en 

cliquant sur le bouton  

 

Le nom de la banque est le seul champ obligatoire marqué par *. 

Pour retrouver la banque, vous pouvez réaliser une recherche « par commençant » ou « par 

contenant » en saisissant le début du nom de la banque ou une partie de son nom. 

La saisie du code postal ou de la ville de l’agence bancaire est facultative. 

Cliquez sur le bouton  
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Si le nom de la banque n’est pas référencé dans le menu déroulant, vous pouvez sélectionner 

« autre », puis saisir le nom de la banque. 

Cliquez sur le bouton  

 

 

Pour ajouter une autre banque, cliquez sur le bouton  

 

 

Dans l’accordéon « Caisse de retraite », vous pouvez ajouter la ou les caisse(s) de retraite 

du défunt en cliquant sur le bouton  

Le nom de la caisse de retraite est le seul champ obligatoire marqué par *. 

Pour retrouver la caisse de retraite, vous pouvez réaliser une recherche « par commençant » ou 

« par contenant » en saisissant le début du nom de la caisse de retraite ou une partie de son 

nom. La saisie du N° de sécurité sociale facultative. 

 

Cliquez sur le bouton  
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Si le nom de la caisse de retraite n’est pas référencé dans le menu déroulant, vous pouvez 

sélectionner « autre », puis saisir le nom de la caisse de retraite. 

Cliquez sur le bouton  

 

Pour ajouter une autre caisse, cliquez sur le bouton  

 

Dans l’accordéon « Assurance-vie », vous pouvez ajouter la compagnie d’assurance-vie 

du défunt en cliquant sur le bouton  

Le nom de la compagnie est le seul champ obligatoire marqué par *. 

Pour retrouver la compagnie, vous pouvez réaliser une recherche « par commençant » ou « par 

contenant » en saisissant le début du nom de la compagnie ou une partie de son nom. 

La saisie du code postal ou de la ville de la compagnie est facultative. 

Cliquez sur le bouton  
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Si le nom de la compagnie n’est pas référencé dans le menu déroulant, vous pouvez sélectionner 

« autre », puis saisir le nom de la compagnie. 

Cliquez sur le bouton  

 

Pour ajouter une autre caisse, cliquez sur le bouton  

 

 Validez et suivez l’avancée de votre dossier de succession 

Pour valider votre dossier, cliquez sur le bouton   
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Depuis votre espace Quai des Notaires cliquez sur l’onglet  puis recherchez le 

dossier que vous avez constitué. Un clic sur l’icône  vous permet de retrouver les 

informations saisies.  

 

Retrouvez les formalités générées, dans l’onglet , vous pouvez les télécharger en 

cliquant sur l’icône ou sur le libellé de la pièce. 

 

Les dossiers sont traités le même jour que leur création par nos équipes. 

Les pièces suivantes sont intégrées en instantanée : le plan cadastral, l'extrait cadastral modèle 

1 et les courriers d’interrogation banque, caisse de retraite, assurance vie, situation impôts et 

aides sociales. 
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Pour les retours des interrogations banque, caisse de retraite, assurance vie, situation 

impôts et aides sociales, certificat d’urbanisme (si la case a été cochée dans la fiche d’immeuble), 

vous recevrez une notification lorsqu’elles seront intégrées automatiquement dans le dossier 

sur votre espace Quai des Notaires. 

 

Exportez les pièces réceptionnées depuis votre espace Quai des Notaires vers votre logiciel 

de rédaction des actes. 

Depuis votre espace Quai des Notaires, sur l’écran d’accueil, cliquez sur l’onglet 

Recherchez votre dossier, puis cliquez sur bouton  puis sur le bouton  

 

 

Un fichier va se télécharger avec toutes les pièces en format .pdf. 

 

 

Vous pourrez intégrer ces pièces dans le dossier créé dans votre logiciel de rédaction des actes. 

 

 

 

Pour toute demande d’information, toute l’équipe de Quai des Notaires 

est à votre service. 

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

bouton « TCHAT » ou à nous contacter à l’adresse suivante : support@quaidesnotaires.fr 

mailto:support@quaidesnotaires.fr

