Modeles de documents 1/10

Vous réalisez régulierement

des documents dont le contenu est similaire ?

Les modeles de documents

vous permettent de gagner du temps en rédaction.
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Les éléments qui peuvent étre définis dans un modele sont :

* Le titre du document

* l'exposé de la requéte / de I'expertise
* Lestitres des chapitres et sections

* Les textes des constatations

* La remarque générale

Les photos ne sont jamais reprises du modele.
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Etape n°1 : création du modele de document

Pour commencer, il faut créer un constat (utilisez votre client
de test ou tout autre client).

G s
ACME > 46 Avenue du Chéne Saint-Fiacre, Chanteloup-en-Brie

Coordonnées Liste des documents

Cliquez sur

« Créer un

nouveau

document »

Puis sélectionnez

-------------

« Constat libre »
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09:54  Mer. 10 féur. al = 74 % 4
VO u S p O u Ve Z Eor‘\’stat libre Suivi Informations générales
N Cours
Préparation = —
- > 4 "
T TS Qe S référanca 4 PROCES VERBAL D'APPOSITION DE SCELLES
Coordonnées du requej
7 . . .
Définir le titre :
. requét
saisi
Qu'il me requiert a fin de procéder a la pose de scellés.
. . N
Saisir la requéte : .
Modéles de textes \ ./ Copier Thémes @ 9
Remarque génerale et annexes Tarification
) Emoluments (Art Ad4d-10) 0.000 EURHT
Signature
767 EURHT
Mise en page
e 1,53 EUR
0,00 EUR
Oui
(7) Total 9,20 EURTIC
@ Suivant

Si le texte de la requéte est identique pour tous les constats, renseignez le
dans le modele.

Sinon, créez-vous un modele de texte sur votre espace client et nommez-
le « NomDeMonModele 1. Requéte » pour le retrouver facilement.
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Vous devez ensuite créer les chapitres et les sections de votre
modele de document.

Si le texte des constatations d’une section est identique pour
tous les constats, il faut saisir ce texte dans le modele.

Si quelgues mots changent (par exemple une date, le nom
d’'une personne, etc), il ne faut pas saisir ce texte.

Il faut créer un modele de texte sur I'espace client (le nommer
avec avec le titre de la section pour le retrouver facilement)
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Section dont le texte des constatations est identique pour

tous les constats :

Texte + Presse Papier  Texte + Mémos vocaux

me suis déplacé ce jour afin d’accomplir toutes mesures conservatoires nécessaires suite au décés, notamment :

Saisie du texte

-procéder a l'ouverture du logement du défunt aprés remise des clefs par I'occupante du logement ou, a défaut, aprés ouverture forcée.

-apposer les scellés sur les biens ou dresser un état descriptif 'il I'estime nécessaire compte tenu de leur valeur marchande

~faire un état descriptif du mobilier avec, le cas échéant, clGture de lieu et conservation des clefs,

du tout dresser procés-verbal

all 5 100 % [#3:
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Construisez les difféerentes parties de votre document a 'aide
des boutons « + Chapitre » et « + Section » :

11:23 Mer. 10 févr. N all 5100 % %3
Constat libre Suivi Parties communes

Préparation

ours
Parties communes
Informations générales
o érz

Enc

Coordonnées du requérant
Constatations
Localisation du constat Cliquez ici pour saisic votre texte Presse-papier

Intervenants

Constatations

Ch

Description du bien

Phat s et captures
Intérieur
Photo

ESinalisation

arties communes |
A
&
e —

Remarque geNeraie et annexes

e
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Une fois votre modele terminé, cliquez sur « ... Plus » puis
« Enregistrer comme modele » et nommez-le :

all = 100 % (%0

11:25 Mer. 10 févr.
Constat libre Suivi Parties communes
En cours
Préparation

Titre :

Parties communes
Informations géneé

Constatations

Cliquez ici pour saisi votre texte Presse-papier Mémos vocdu@,
S
f" E Enregistrer comme modéle "\
[ coprer i unvautre neu
'II Suppriff €r ce document
Modéles de text Thémes ® @

Fermer

Photos et captures

@ Suivant
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Etape n°2 : utilisation d’'un modele
Sélectionnez votre client et le lieu du constat,

et ensuite « Modeéles » :

12:23 Mer. 10 févr. Nouveau document il =100 % 43

Sélectionner le type de document a créer pour ce ligu

Il vous suffira de sélectionner votre modele dans la liste.
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Etape n°3 : modification d’'un modele

A tout moment, vous pouvez modifier un modele de
document depuis votre tablette.

Sur I'écran d’accueil, cliquez sur le bouton « Modele »

Puis sélectionnez votre modele =

d a n S I a I ist e . Pdf Stockage  Aide & Formation
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