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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’unordinateur (fixe ou portable - Windows ou Mac), avec une webcam (ne pas utiliser
I'outil LifeSize) ;
- Dunavigateur CHROME;

- D’une connexion internet correcte.

Pour pouvoir utiliser les services de Quai des Notaires, il faut d’abord procéder a votre

inscription. Pour cela veuillez suivre la procédure suivante :

€ Connectez-vous au site de Quai des Notaires a I'url https://www.quaidesnotaires.com/

Cliquez sur connexion en haut a droite en jaune puis cliquez sur « Ouvrir un compte » :

DES y
1"l NOTAIRESCOM Bienvenue!

notariat Mot de asse*

@ Cliquez sur le choix « Un notaire » :

il

: kS
Création de votre compte

5 ) ervices de Quai des X Vous étes ?

Un particulier

Un professionnel

- |
Un notaire
1 =
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© Renseignez les différents champs relatifs a la création de votre compte « Notaire ».

- Vosidentifiants ;

- Lesinformations concernant I'Office (pour valider votre numéro CRPCEN il faut ajouter un

Odevant);

- Déposez la copie de votre carte professionnelle en image ou PDF.

@ Cliquez sur « Valider votre compte ». A I'issue, Quai des Notaires vous invite a valider

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

© Cliquezsurle bouton

présent dans le mail recu.

Vous pouvez désormais vous connecter a votre espace Quai des Notaires a I'aide de vos

identifiants.

@ Etape 1: Programmer une visio-signature dans le cadre d’'un

dossier de vente

(1 Pour programmer une visio-signature dans le cadre d’'un dossier de vente, il vous faudra

dans un premier temps valider un dossier de vente.

Une fois celui-ci validé, retrouvez le dans I'onglet « DOSSIERS DE VENTE ».

. A ¢ . . .
Cliquez sur l'icone D correspondant au dossier pour lequel vous souhaitez organiser

une visio-signature.

| wewte i
el
AFFICHER | ac

Test Motaria TEST MOTARLA | MOTARLS
et Amociic

Référmnoe
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Cliguez ensuite sur I'onglet « CONFERENCES »

B «—5‘ R QuaidesNotalles\Vo‘trem] @ Quai des Notaires X l+ b - X
< - U & httpsy/app.quaidesnotaires.com/sale/s56/edit + ~ 1 e

DOSSIER DE VENTE PAR MONSIEUR DURAND LUCAS A MONS...

' 4

PARTIES BIENS IMMOBILIERS PARTENAIRES DOCUMENTS CONFERENCES BOITE DE RECEPTION PAIEMENTS ASSIGNE A
Vendeur 1
v DURAND Lucas - Vendeur
TITRE * NOM = PRENOM * NOM DE NAISSANCE
Monsieur v DURAND Lucas
CODE POSTAL | VILLE * ADRESSE * COMPLEMENT D'ADRESSE
75001 | PARIS 1ER ARRONDISSEMENT - 1 Rue du Pont Neuf Complément d'adresse
DATE DC KAICCARCE + PAYS DE NAISSANCE * LIEU DE NAISSANCE * NUMERO DE TELEPHONE * O Chat

(2) Dans I'onglet « Utilisateur invité » vous retrouverez les clients que vous avez invité lors de

la création de votre dossier (en indiquant leur adresse mail).

@ Quai des Notaires

&< = 0O @ 1 | https://app.quaidesnotaires.com/sale/556/edit + = 1 &

@ MARTIN GABRIEL v

DOSSIER DE VENTE PAR MONSIEUR DURAND LUCAS A MONS...

PARTIES ~ BIENSIMMOBILIERS  PARTENAIRES DOCUMENTS | CONFERENCES | BOITEDERECEPTION  PAIEMENTS  ASSIGNEA

¥ Conférences

PN NN BN BN BN BN BN BN BN NN NN NN NN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN NN NN NN NN BN BN BN B
I UTILISATEUR INVITE * PREVUE LE *

|
: DURAND Lucas (Vendeur) v ji-mm-aaaa HH:mm I

Lo o o o o o o o e e e e e -

AFFICHER = 10~  ELEMENTS RECHERCHER :
Organisée par Utilisateur invité Crééele Prévuele Statut Actions
MARTIN Gabriel DURAND Lucas 07-08-2019 15:23 07-08-2019 15:25 En attente Rejoindre

MARTIN Gabriel DURAND Lucas 05-08-2019 16:53 05-08-201% 17:00 Terminée m
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Si vous n'avez pas indiqué les adresses mails de vos clients, il faudra retourner dans I'onglet

« PARTIES » de votre dossier puis indiquer I'adresse mail de votre client dans I'espace réservé au

vendeur ou a I'acquéreur. Ensuite cliquez sur

PARTIES
Vendeur 1
% DIMCO Co - Vender
TITRE * WO FRENOM * MOM DE NAISSANCE
Mansieur ¥ DHMACC Co
DATE DE WAISSAMNCE * PAYS DE MAISSANCE - LIEY DE MAISSANCE - NUMERD DE TELEPHOME
14-D5-19E7 Franc= L 42230 BEDURG ARGENTAL
PAYS CODE POSTAL | VILLE * ADRESSE COMPLEMENT Y ADRESSE
France ¥ - Adrezee Complément d adresss

ADRESSE E-MAIL

‘ ktba 3334+ dimend@email.com
Pigces d'identite (carte d'identit€ ou passeport) et RIB

@ Dépozaz |es fichiers 3 joindre

Artions

‘ METTRE A JOUR

Mom du document

© Définissez la date et I'heure du rendez-vous puis 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.

CONFERENCES
UTILISATEUR INVITE * PREVUE LE *
DURAND Lucas (Vendeur) ~ jji-mm-aaaa HH:mm INVITER -

AFFICHER = 10 ~  ELEMENTS RECHERCHER :

I Organisée par Utilisateur invité Crééele Prévuele Statut Actions I
I MARTIN Gabriel DURAND Lucas 07-08-201915:23 07-08-2019 15:25 En attente Rejoindre I

o o o o o
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@ Préparation et démarrage de la cérémonie de signature

Pour démarrer votre conférence, ouvrir le dossier de vente concerné, un clic depuis I'onglet

« CONFERENCES » un clic sur « REJOINDRE » sur la ligne correspondant a votre rendez-vous.

CONFERENCES

v Conférences

UTILISATEUR INVITE * PREVUE LE *
DURAND Lucas (Vendeur) ~ jji-mm-aaaa HH:mm INVITER
AFFICHER = 10 ~  ELEMENTS RECHERCHER :
Organisée par Utilisateur invité Crééele Prévuele Statut Actions
MARTIN Gabriel DURAND Lucas 09-08-201911:07 09-08-201911:15 Enattente
MARTIN Gabriel DURAND Lucas 07-08-201915:23 07-08-2019 15:25 Enattente

MAADTING Aot AR AR A AB ARaBazEn AT AG ARAA 4T.AN Tetaie

Silerendez-vous de signature ne se déroule pas a I'lheure indiquée ou au jour prévu dans
A l'invitation, la cérémonie de signature est toujours valide, il n’est pas nécessaire de

réaliser une nouvelle invitation.

Une nouvelle fenétre s'ouvre et la visio s’active, la préparation du ou des documents a signer peut

commencer.

A 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 faudra autoriser.

© Etape 1:Document asigner

En cliguant dans le cadre « Sélectionnez un document et déposez-le ici », cela va vous permettre

d’'importer votre document a signer.

Vous pouvez ajouter plusieurs documents, en procédant de la méme maniére.
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D
1 NOTAIRESCOM SIMULATEURS v BLOG  QUESTIONS FREQUENTES  INFORMATIONS TEST NOTARIA TEST NO__ v/

COMMENCER L'ENREGISTREMENT FIN DE LA CONFERENCE

VISIO-SIGNATURE TEST

v Etape 1: Documents 3 signer

“Seuts les fichiers au format PDF s tés

- -
@sélectionnez un document ou déposez-le le ici
—

> Etape 2: Signataires
v Etape 3: Démarrer la visio-signature

@' DEMARRER
> Visualiser le document

Vos documents doivent impérativement étre au format PDF et ne doivent pas dépasser
A individuellement 10 Mo. L'ensemble de vos documents doivent comporter maximum
185 pages. Vous devez également avoir enregistré vos documents sur votre bureau, car

vous ne pourrez pas directement aller les chercher dans votre logiciel.

R SE, U FUY. S N M S S S S oy s @ e U3l Oes Notaires @) Startway Loworkin. PAP Lopropriete : precis... [ Lalameo - Iromoin...

Visuels pourvisis A Nom Modifié le Tpe L
SIMULATEURS v BLOG QUESTIONS FREQUENTES INFORMATIONS TEST NOTARIA TEST NO_. v/

I CePC DEMO
5 Bureau doc adm QDN perso

| = Doc QDN de fichier

5 Documents

=] Images o
1 . Dossiers déposés ssie defichier | g
I ) Musique €n cours ssier de fichier:

~# Objets 30 Enquétes ssier de fichier:
| & Téléchargement: NotaScan de fichier:
I B vidos Pieces e fichier
I =os© taches ok .
| = Qdnovsised s

Tecte
I & Dzrnmne ] 2€
Nom du fichier | | |Adobe Acrobat Document

Ouvrir Annuler

r=r=-

@ DEMARRER
> Visualiser le document

Une fois le ou les fichiers téléchargés, un message en vert en haut 3 droite apparait pour

confirmer que le ou les documents ont bien été déposés.
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Votre document apparait sous le cadre « Déposez les fichiers a joindre ». |l faut cocher la case,

afin de valider votre document.

@ MARTIN GABRIEL v
] '1
VISIO-SIGNATURE TEST 3 h ]
| |

Le nom du signataire invité apparait automatiquement. Indiquez si celui-ci signera sur place

v Importez des fichiers

Vous pouvez télécharger sur cette page I'ensemble des documents en lien avec le dossier de vente:

*Seuls les fichiers au format PDF sont acceptés

@ Déposez les fichiers a joindre

l

= = shiomsicfishion e - - - - - - .- - Actions

O Compromi
|

O Etape2:Signataires

Cliguez sur I'onglet pour que I'accordéon s’ouvre.

avec vous ou a distance.

Si le nom n’apparait pas, cela signifie que le client n’a pas encore cliqué sur le lien d’invitation

envoyée par mail pour se connecter a son espace.

A Ne pas saisir ce client dans les signataires supplémentaires.

Vous pouvez ajouter des signataires supplémentaires. Pour cela vous devez remplir le nom,
prénom, adresse mail, qualité puis il faudra cliquer sur® afin d’indiquer si le signataire se trouve
sur place avec vous et dans ce cas le bouton «signer le document» apparaitra sur votre
ordinateur ous’il se trouve a distance et |a le bouton « signer le document » apparaitra sur I'écran

de votre client.

A Chaque signataire doit posséder sa propre adresse email.
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(—ﬁ‘ . Quai des Notaires | Votre ne ‘ Q Quai des Notaires ‘Q ® Quaides Notaires > [FEESRAREE :

WyXbgmhwHmAEIN-uDFm3_p NjM bawe0d9 ¥ = L o'

O @
Q MARTIN GABRIEL v
]

DOSSIER DE VENTE PAR Monsieur DURAND Lucas a Mons...

> FEtape 1:Documents 2 signer
v Etape 2 :Signataires

& | https://app.quaidesnotaires.com/sale/556/conference/_MxyhYtQKSKUPUmKrZ0slyU-

Qualité Numérode téléphone | Sur place Adistance ||
Lucas DURAND Vendeur 04050607 80 : —( |
Hugo LAURENT Acquéreur 0506070809 | ¢ 1

e |

SIGNATAIRE(S) SUPPLEMENTAIRE(S)

Prénom Nom Jualité

| ©

€©) Etape 3:Démarrer la visio-signature

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

contenu) que vous communiquerez oralement au signataire.

Cliquez surm

D
il NOTAIRESCOM SIMULATEURS v BLOG  QUESTIONS FREQUENTES  INFORMATIONS TEST NOTARIA TEST NO_.. v/

@sélectionnez un document ou déposez-le le ici

> Ftape 2: Signataires

v Etape 3: Démarrer la visio-signature

| | \

fher fordre dez docun

Nom du document Actions

Fmmmmm—————m
4 I
' - |

> Visualiser le document

|
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Le document a signer s’affiche a gauche de votre écran sous I'onglet « Visualiser le document ».

Vérifiez-le et envoyez-le ensuite au signataire pour lecture conjointe en cliquant sur

ENVOYER LE DOCUMENT AU CLIENT

D
il NOTAIRESCOM SIMULATEURS v BLOG  QUESTIONS FREQUENTES  INFORMATIONS TEST NOTARIA TEST NO_. v

> Ftape 3: Démarrer la visio-signature

v Visualiser le document

I ENVOYER LE DOCUMENT AU CLIENT -

TEST

Etabli par :

Maitre TEST NOTARIA Test Notaria

Signé le :

A7.n%9000

[——-

@ Etape 2 : Signature du document

o Une fois la lecture du document effectuée avec le ou les signataires, la cérémonie de

signature peut commencer.

Il y a un ordre 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. Tout au long de la cérémonie de signature vous restez en face a face avec vos

clients.

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

Quai des Notaires_14_09_2020 Page 9 sur 16



Q QUAI| DES
| NOTAIRES.COM

SIMULATEURS v BLOG  QUESTIONSFREQUENTES  INFORMATIONS TEST NOTARIA TESTNO_.. v

I / JeanDEMOa. |
COMMENCER L'ENREGISTREMENT FIN DE LA CONFEREN( E l
—— -

VISIO-SIGNATURE test 1

> Etape 1: Documents 3 signer
v Etape 2: Signataires

Qualité Sur place Adistance

JEANDEMO Acquéreur -

SIGNATAIRE(S) SUPPLEMENTAIREIS)

Signataires Qualité

2 TEST NOTARIA

00kies, dont certains sont nécessaires au fonctionnement du site.

Vevillez examiner et traiter ces documents H

Quai des Notaires
ESSENTIEL NOTAIRES

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

COMMENCER

© Cliquezsurlebouton' -

Ce site utilise des cookies, dont certains sont nécessaires au fonctionnement du site. En us [ ok ]

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

Q@ a8 06 [

- -
uSign Envelope |D: 23002D26-TF90-4C86-9872-2818D755059D
‘ I COMMENCER I

TEST 3

Etabli par :
Maitre MARTIN Gabriel

DocuSign @ Changer de langue - Frangais (Francel ¥ | Copyright ©.2018 DocuSign inc. | V2
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«

@ Cliquezsurlebouton’ == une premiére fois puis une seconde fois.

Ga sts utlss des cookies, cont cerlains somt néosssaires au fonctiomement c sit. £n savor pls [ ox ]

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

Par:
DURAND Lucas

- | 1
1[5 I
1 1

Sécurisé par

QUAI DES
1N NOTAIRES.COM o

DocuSign © Ghanger e langue - Frangis (Fance) ¥ | Gopyright ©2018 DocuSigns. | v

© Loutil « DocuSign » vous propose plusieurs modeéles de signature, a vous de choisir :

- Unmodéle avec votre nom et prénom déja complétés ;
- Unesignature a l'aide de votre souris via I'onglet « écrire » ;

- Lasélection d’'une signature si elle est numérisée en cliquant sur « charger ».

Si votre signature a déja été générée lors d'une précédente visio-signature, elle sera

implémentée automatiquement.

X
Choisir votre signature
Confirmez votre nom, votre paraphe et votre signature.
~ Obligatoire
Pour signer avec la souris
Nom complet™ Paraphe™
Sarah renard ' 2
Pour utiliser une signature numérisée
SELECTIONNER UN STYLE ECRIRE CHARGER -
APERCU Modifier le style
DocuSigned by: DS t
Savale, runard SK
93C58D153535406.. Pour modifier le style
En sélectionnant Choisir et signer, accepte que la signature et le paraphe constitueront la représentation électronique de ma signature et de mon paraphe &
toutes fins utiles lorsque moi (ou mon mandataire) les utiliserons sur des documents, v compris des contrats & valeur exécutoire, & I'identique d’une signature
ou d’un paraphe manuscrit.
CHOISIT’ SIGNER ANMNULER

[ ——

-

i Cliquer

I
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O Apres avoir sélectionné votre signature, cliquez sur le bouton = cuoisie er sicner

Sagner

De retour sur le document a signer, cliquez a nouveau sur le bouton car le document

comporte 2 signatures : une au début et une autre a la fin. La signature s’appose sur le

document :

Ge site utilise des cookies, dont certains sont nécessaires au fonctionnement du site. En savoir plus [ ok ]
CONTINUER AUTRES ACTIONS v
[CRECRL AN . RG] ]
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 »,

Obiatcire - Signature appliquée

ZrassTaceME

DocuSign & Ghenger de langue - Frangsis (Francs) ¥ | Copyrignt © 2078 DocuSign Ine. | V25

. CONTINUER
(7] Cliguez sur le bouton .

6 Al'issue, il vous sera demandé de confirmer votre identité.

Renseignez le code de sécurité que vous avez défini au préalable dans I'étape 3 (dans le

rectangle mot de passe) et que vous avez communiqué également au signataire.

En cochant la case, vous acceptez de signer les documents envoyés, confirmez I'exactitude de
votre nom et de votre adresse mail et les conditions générales d’utilisation de la signature

avancée.

Cliquez sur le bouton = siener
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Confirmez votre identité

Veulllez saisir votre code de sécurité pour confirmer voire identit

1234

Si vous n'avez pas regu de code de sécurité, veullez contacter I'expéditeur
Votre signature comprend

Nom du signataire Jean DEMO

i
Cocher la case i E-mail quaidesnotairesdemo@gmail com
] Identifiant d'enveloppe :  C4&07602-adcd-4c9t-01bf-ch2Tags00cdr

En sélectionnant Signer, j'accepte de signer lefs) document(s) contenu(s) dans I'enveloppe référencée par ldentifiant 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. (2

Cllquer sur Slgner SIGNER ANNULER REFUSER

(9] Apres avoir cliqué sur signer, un message vous indique que le document a été signé avec

succeés. Cliquez sur le bouton

@ DURAND LUCAS Vv

TOUTES NOS FELICITATIONS

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

I FERMER L'ONGLET EN COURS I

@ Pour cléturer la cérémonie de signature, cliquez sur le bouton EREIEEIEIEE, en haut de |a

fenétre. Ce qui coupera la visio et le micro.

@ @ Quaides Notaires X

« - 0O @ & | https://app.quaidesnotaires.com/visic-signature/J1H-MLUKIaduCCzuDKAxwXzzHfbKG TsDJINXF1 Sdg/conference h=¢ = 1L &

@ MARTIN GABRIEL v

COMMENCER LENREGISTREMENT I FIN DE LA CONFERENCE I -

VISIO-SIGNATURE

v Importez des fichiers

Vous pour sur cette page lensemble des d lien avec le dossier devente:

*Seuls les fichiers au format PDF sont acceptés
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Cliguez sur « OK » pour confirmer la fin de la conférence.

isio-signature/J1H-MLUKIaduCCzuDK {fbKG7sDJil f— ﬁ =3 e

MARTIN GABRIEL v

COMMENCER L'ENREGISTREMENT FIN DE LA CONFERENCE

VISIO-SIGNATURE

Ce site indique...

Etes-vous sar de vouloir terminer cette conférence?
v Importez des fichiers NN - — —
Vous pouvez télécharger sur cette page l'enses _—
“Seuls les fichiers au format PDF sont ai 3 I

(& Etape 3: Consultation du document signé

@ Alafermeture de lafenétre, vous étes positionné automatiquement sur la fenétre
« Documents ».

PARTIES = BIENSIMMOBILIERS  PARTENAIRES DOCUMENTS CONFERENCES  BOITEDERECEPTION  PAIEMENTS  ASSIGNEA

Vendeur 1

“ DURAND Lucas - Vendeur

TITRE * NOM = PRENOM * NOM DE NAISSANCE
Monsieur v DURAND Lucas
CODE POSTAL | VILLE* ADRESSE * COMPLEMENT D'ADRESSE
75001 | PARIS 1ER ARRONDISSEMENT - 1 Rue du Pont Neuf Complément d'adresse
DATE DE NAISSANCE * PAYS DE NAISSANCE * LIEU DE NAISSANCE * NUMERO DE TELEPHONE *

Les documents sont rangés sous le menu « Fichiers signés ».
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<~ = O @ £ https://app.quaidesnotaires.com/sale/556/edit 4 *= 1L e

@ MARTIN GABRIEL v

® Déposez les fichiers 4 joindre

Nom de fichier Marque Actions
e ' (o ] =] -]
Compromis de vente.pdf - nnn

Fichiers signés -

Nom de fichier Actions

DOC5.paf Actions +

Document 5.pdf Actions ~

documents 4.pdf

Actions ~

Cliquez sur le bouton « Actions » concernant votre document pour consulter :

- Ledocumentsigné;
- Ledocument nonsigné;

- Lecertificat de signature.

&< = 0O @ 1 | https://app.quaidesnotaires.com/sale/556/edit

Nom de nchier

Procuration.pdf

Compromis de vente.pdf

Fichiers signés

Nom de fichier Actions

=S

|
|
|
I~
I perqu signe
1
|
1
|
1

DOC 5.pdf

Document 5.pdf 1

Téléchargement sign

-

Apercu certificat

documents 4.pdf Telechargement I
certificat I
2docs pdf Apercu non signé I
o Téléchargement non
signé 1
tact ndf -
I
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N’hésitez pas a contacter notre service-client depuis votre espace client en utilisant le

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