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KYSAME - GROUP  Démarrage rapide

SERVICES NUMERIQUES - ABIDJAN

Les 5 gestes de tous les jours

A garder sous la main. Cette page se détache et simprime seule. Le détail de chaque geste est dans
les pages suivantes.

Se connecter
Ouvrez l'adresse de votre étude, tapez identifiant et mot de passe.

Regarder le tableau de bord
L'onglet « Tableau de bord » dit ot en est 'étude.

Surveiller le rond rouge
Un rond rouge sur « Paramétres » = une connexion attend votre accord.

Ouvrir un dossier
Registre - fleche « > » devant le numéro du dossier.

Gérer les comptes
Parameétres - Comptes : créer, réinitialiser, désactiver.
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KYSAME - GROUP Je veux...

\\\\\\ CES NUMERIQUES - ABIDJAN

Trouvez votre réponse en un clic

Cliquez sur une question pour aller & la page (sur imprimé, repérez le numéro de la procédure).

1 Me connecter

2 Créer le compte d'un collaborateur

3 Valider une connexion inhabituelle

4 Retrouver un dossier dans le registre

5 Retrouver un client, voir sa fiche

6 Suivre un dossier (journal, piéces, formalités)
7 Ouvrir un nouvel acte

8 Imprimer un dossier ou une fiche client

9 Noter un appel ou un courrier

10 Savoir ou en est I'étude

n Voir les rendez-vous

12 Suivre la comptabilité

13 Régler I'étude, me déconnecter
14 Mettre a jour et sauvegarder

15 Changer les couleurs ou la taille du texte
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1 Se connecter a NOTACI

Qui ? Tous les collaborateurs

Chaque étude a sa propre adresse, de la forme dash.notaci.ci/t/nom-de-I'étude. Le nom de 'étude
s'affiche & gauche de la page.

Connexion

NOTACI g e

SOLUTIONS NO COTE D'IVOIRE Identifiant

|

Me NOTAIRE IVOIRE it e .

Mot de passe oublié ?G

0—0 —@

« La foi publique, tenue au registre. »

REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE

Cliquez dans la case « Identifiant » et tapez votre identifiant (celui que le notaire vous a donné de vive
VOiX).

Cliquez dans la case « Mot de passe » et tapez votre mot de passe. Le petit ceil, & droite de la case,
permet de voir ce que vous tapez.

Cliquez sur le bouton bleu « Se connecter ».

60 0 O

Si vous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur « Mot de passe oublié ? ».
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Changer votre mot de
passe

Awvant de commencer, choisissez un mot de passe qui vous
\ I J TA I soit propre. Au moins 8 caractéres, avec lettres et chiffres.
g E Mot de passe actuel

SOLUTIONS NOTARIALES — COTE D'IVOIRE [ . 9

-]
Me NOTAIRE IVOIRE I""‘ A?
[ﬁmmmaﬁm ” g @9
(4]

TN

« L foi publique, tenue au registre. »

REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE

o A la toute premiére connexion, NOTACI demande de changer le mot de passe provisoire. Tapez le mot de
passe provisoire regu dans « Mot de passe actuel ».
Choisissez votre propre mot de passe dans « Nouveau mot de passe » : au moins 8 caractéres, avec des
lettres et des chiffres.

o Retapez exactement le méme mot de passe dans « Confirmation ».

o Cliquez sur « Changer le mot de passe ». Vous arrivez ensuite dans l'application.

A savoir

e Ne communiquez jamais votre mot de passe, méme & un collégue. Personne n'a besoin de le connaitre :
le notaire peut en redonner un provisoire si vous l'oubliez.

e Sivous vous connectez depuis un appareil inconnu ou en dehors des heures de travail, la connexion peut
attendre 'accord du notaire (voir la procédure 3).
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2 Creer le compte d'un collaborateur

Qui ? Le notaire titulaire (ou le notaire associé)
Chaque personne de l'étude a son propre compte et sa fonction (clerc, comptable, formaliste,
secrétariat...). La fonction décide de ce qu'elle voit et de ce qu'elle peut faire.

NOTACI. [H Tableaudebord [3 Minute & A urriers 2 F'alamé'”es@

2, Mon compte

1SUR 1ENLIGNE ® Mc MARIE

Tableau de bord @ Administration de I'étude

e B e e Depuis tovjours ~ Cemois-ci Gt [ Comples ej
Agenda @ Suivi des Actes et Minutes - @ Suivi des Appels et Courriers | & @ Suivi comptabilité @ Suivi formalité ®) Performance & Dossiers verrouillés

I SUIVI DE COMPTABILITE _Coljheitle

0 FCFA 0 FCFA 0 FCFA Dslais & barémes

ftuid Total des frais facturés Encaissé

Ouvrir le détail comptable —

0 FCFA
Facka b oot

Listes déroulantes

Clients sous vigilance
Journal de l'étude

Pigces jointes

O Aide & Iégal

[» Sedéconnecter

o Cliquez sur « Parameétres » en haut a droite.

o Dans le menu qui s'ouvre, cliquez sur « Comptes » (sous « Administration de I'étude »).

NOTACI. BB Tabl 1 B Minutes % Appels & Courriers {& Paramétres

Comptes de l'étude

Lidentifiant et le mot de passe provisaire s'affichent une seule fois : transmettez-les de vive voix. Le collaborateur le change 3 sa premiére connexion. Aucun mot de passe n'est stocké en clair

Identifiants de connexion — a transmettre maintenant

Pour CLERC. Le mof 5 afficheé. Communig

Une fols le collaborateu sulvre ni 3 le conserver.

Sécurité des connexions Conservation & session

sse ot reste seul i

Conserver les données pendant  Déconnexion automatique aprés

10ans ~ 30 minutes v
Enregistré dés le choix. Le méme réglage se trouve dans Paramétres » Délais & barbmes
+ Ajouter un collaborateur
Me MARIE  Hotaie ttulaire . Adif
M s
MARTE Vit o gae tout, sans exception ® En ligne depuis cing minutes
CLERCA Cler @ Mot de pa
ca Z £ B O &0
CLERC  Rédige les actes : travaille sur tous tes dossiers de 'étude
2 comptes
v Ce que chague fonction donne comme accés 13 fanctions, &ie [a plus [arge 3 12 plus restreints
1 Netaire titulaire Woit et gére tout. sans exception. Tout - registres, montants, comptabilits, performance. Tout. Seul & nammer ou madifier un = Notaire assncié — fout permis

o Sur la page « Comptes de I'étude », cliquez sur le bouton marron « Ajouter un collaborateur ».
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000 O 00

NOTACI B Tableaudebord [ Actes & Minutes %, Appels & Courriers & Paramétres

Comptes de l'étude

L'identifiant et le mot de passe provisoire s'affichent une seule fois : transmettez-les de vive voix. Le collaborateur le change a sa premiére connexion. Aucun mot de passe n'est stocke en clair

Mot de passe généré. Il ne s'affichera qu'une seule fois aprés la création.

Sécurité des connexions Conservation & session
[ Valider moi-méme les connexions inhabituelles Conserver les données pendant  Déconnexion automatique aprés
Un callaboratenr (hors notaires) qui se connecle depuis un appareil inconnu ou hors des heures ouvrables attend votre

10ans ~ 30 minutes v

Enregistré dés e chaix. Le méme réglage se trouve dans Paramétres » Délais & barémes.

% Fermer le formulaire

Nouveau collaborateur

Nom et prénoms * Hom 3 afficher Canction dans Uétude * e
[ CLERC A ] CLERC A I Clere ~ ]

U= nom 10 dans Uappuation Vide 1 reprend te nom ol

Clerc Rédige les actes  travaille sur tous les dassiers de l'étude

£ ACCES AU LOGICIEL

Identifiant de connexion * gy 1ot d passe provisoire * — 8 caractires minimum
[ CLERC "JT ‘ S| senérer BJ
+ Créer le compte Annuler

Me MARIE  Motaire situlsire « Actil
M Z
MARIE  Voit ct gér e

t. sans exceptior ® En ligne depuls quatre minutes

« Nom et prénoms » : écrivez le nom complet de la personne.

« Nom & afficher » : le nom qui apparaitra dans I'application (par exemple CLERC A). Si vous le laissez
vide, le nom civil est repris.

« Fonction dans I'étude » : choisissez la fonction dans la liste (Clerc, Comptable, Formaliste, Secrétariat...).
Une phrase sous la case explique ce que cette fonction peut faire.

« Identifiant de connexion » : l'identifiant que la personne tapera pour se connecter.

« Mot de passe provisoire » : au moins 8 caractéres. Vous pouvez en inventer un.
Ou cliquez sur « Générer » pour que NOTACI en propose un.

Cliquez sur « Créer le compte ».
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NOTACI B Tableau debord [ Actes & Minutes %, Appels & Courriers

& Paramétres

Comptes de l'étude

L'identifiant et le mot de passe provisoire s'affichent une seule fois : transmettez-les de vive voix. Le collaborateur le change a sa premiére connexion. Aucun mot de passe n'est stocke en clair

a transmettre maintenant

Identifiants de connexion
55¢ e 5213 plus jamais affiché. Communiquez les deux de vive v

Pour CLERC. Le

0ix, jJamais par courriel

Une fois le collaborateur connecté, il change ce mot de passe et reste seul maftre du

==

O Copier

CLERC /

Sécurité des connexions

[ Valider mai-méme les cannexions inhabituslles

r plus

+ Ajouter un collaborateur

Me MARIE 1

M

MARLE  Voit ¢t gére touL, 5ans exceptior
CLERCA  Clere
cA
CLERC  Reédige les actes :Wravaille sur tous los dossiers de (étude
2 comptes

v Ce que chaque fonction donne comme accés

1 Motaire titulaire Vit et gare tout. sans exception.

orateur (hors notaires) qui se connecte depuis un appareil inconnu ou hors des heures ouvrables attend votre

suivre ni & le conserver.

Conservation & session

Canserver les données pendant  Déconnexion automatique aprés

10ans ~ 30 minutes b

Enregistré dés le choix. Le méme réglage se lrouve dans Paramétres > Délais & barbmes

o istres, montants, comptabilité, performance Tout. Seul & nammer au madifier un = Notaire associs — lout permis

Lidentifiant et le mot de passe provisoire s'affichent UNE SEULE FOIS (le mot de passe est masqué sur

cette capture).

o « Copier » recopie les deux dans le presse-papiers si besoin.

o Transmettez-les de vive voix & la personne, puis cliquez sur « J'ai noté, fermer ». Ne les envoyez jamais

par courriel.

A savoir

 Le collaborateur change lui-méme son mot de passe & sa premiére connexion : vous n‘avez pas d le

conserver.

e Pour retrouver la liste compléte des fonctions et de ce que chacune voit, ouvrez en bas de la page « Ce
gue chaque fonction donne comme accés » (13 fonctions).
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3 Valider une connexion inhabituelle

Qui ? Le notaire titulaire
Quand un collaborateur se connecte depuis un appareil inconnu, ou en dehors des heures de travail

(dimanche, jour férié, nuit), NOTACI attend votre accord avant de le laisser entrer. Un petit rond rouge
s'affiche sur « Parameétres ».

NOTACI B Tableaudebord [ Actes & Minutes % Appels & Courriers @ Paramitres 1 @ R

Comptes de U'étude

Liidentifiant et le mot de passe provisoire s'affichent une seule fois : Iransmellez-les de vive voix. Le collaborateur le change @ sa premiére connexion, Aucun mol de passe n'est stocké en clair
1 connexion a valider
Sécurité des connexions Conservation & session
Valider moi-méme les connexions inhabituelles Conserver les données pendant  Décannexion automatique aprizs
Un collaborateur (hars notaires) qui se connecte depuis un appareil inconnu ou hors des heures ouvrables atlend vatre = B i

acce

Enregistré dis le choix. Le méme rég trouve dans Paramétres » Délals & barémes,

+ En savair plus

+ Ajouter un collaborateur

Me MARIE Mo * Acuf I p
Mante . ol gt i
CLERCA  Clerc ® Actif

cA g £ B O & 0O
CLERC Rédige los setes : tanaille sur tous les dossiers de Uétude Hors ligne depuls une minute
CLERCEB

cB g P B O & O
CLERCB  Rédic montants de teute Fétude sans les modifier

C COMPTA =~ Comptzble 72 £ B 0 =0
COMPTA Lo comptabilivé de Fétude, sans rédaction d'actes

e CO?:IPTAraLE” Clerc (mmta-u_\r 9 Mot de passe provisoire 2 L2 BB O =0
COMPTABLE  Rédige les actes wentile tous les do: r !
FORMA  Formaliste

e 7 £ B O &D

FORHA _ Eciite uniquemert [ colonne Eormalit

Un rond rouge avec un chiffre s'affiche sur « Parametres » quand une connexion attend votre accord.
Cliquez sur « Parameétres », puis sur « Comptes — Connexion & valider ».

o Sur la page « Comptes de I'étude », cliquez sur le bouton marron « 1 connexion & valider ».

Comptes de l'étude
Llidentifi

1 connexion & valider

Demandes de connexion

CLERC A (Clerc) Appareil de confiance pendant Y e
appareil non reconnu. jour non ouwrable - Chrome sur Android - dim. 18 oct,, 22:36 epersLre SN PImeNt heures ~ | Sans limite de durée || Refuser

Le rend de confiance pendant la durde choisie (1 heure par défaut), ou sans limite de durée en cochant L case : il entre ensuite sans votre validation, sauf le

le mot de pass visoire s'affichent une seule fois : transmettez-les de vive voix. Le collaborateur le change 4 sa premigre connexion. Aucun mot de passe n'est stacké en clair.

cz le collaborateur avant de valider. Valider u
iés et hors des heures habituelles. Sans répon

nande expire au bout de 30 minutes,

Appareils de confiance (0)

Aucun appareil de confiance pour Uinstant

Reconnaitre Uappareil que ['utilise

Le bouton « 1 connexion & valider » ouvre la liste des demandes. Vous y voyez qui se connecte, avec quel
appareil, quel jour et & quelle heure.

o Choisissez pendant combien de temps 'appareil sera de confiance (1 heure par défaut).
o Ou cochez « Sans limite de durée » pour que cet appareil n'ait plus besoin de votre accord.
o Cliquez sur « Refuser » si vous ne reconnaissez pas cette connexion.

e Cliquez sur « Valider » pour laisser entrer le collaborateur.
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NOTACI [ Tableaudebord [ Actes ppels & Courriers 4 Paramétres.

Sécurité des connexions 9 Conservation & session

[ Valider moi-méme les connexions inhabituelles Conserver les donndes pendant  Déconnexion automatique apriss

T IO TS T S O T T aipgsareil incannu ou ors des heures uvrables attend volre
il i v 30minutes v

s+ Délais & baremes.

e 5@ trouve dans Paramétr

» En savoir plus 1é dits le choix. Le mé

+ Ajouter un collabarateur

Me MARIE M

M -
MARTE  ‘oit ® Cn lign
CLERCA  Cierc ® Actif

o s L B O &DO

B CLERCB ‘Lu‘rnwl'v[pm @ Mot de passe 7 p 2 0 % 0
CLERCB  Rédige, et supervise las montants de toute '#tude sans les modifier.

o COMPTA  comosbie SMRrEmIENE L, P B O & O
COMPTABLE  cu © Mot de passe

c Z L B O &DO
cowTABLE Rédge tes do
FORMA  Formaliste © Mot de pas

ForMa Edite uniguement 13 colonne Formalités.

SECRETAIRE  Scerctariat @ Mot de passe provisoire
s e /2B 0O &0
SECRETATRE  Ouwre las dossiers et tiant ler reg anpels rmais onnudé

7 comptes

Si vous ne voulez pas étre dérangé, décochez « Valider moi-méme les connexions inhabituelles » sur la
page Comptes.

A savoir

e Bonne pratique : appelez le collaborateur avant de valider.
e Sans réponse de votre part, une demande expire au bout de 30 minutes.
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4 Consulter le registre des actes et minutes

Qui ? Tous, selon la fonction
Le registre contient tous les dossiers de I'étude. C'est I'écran de travail principal : on y cherche, on y trie et
ony ouvre un dossier.

NOTACI. B Tableau debord [ Actes & Minutes % Appels & Courriers & Paramétres
Suivi des Aztes et Minute‘e
| Actes simples : ‘..-‘;u: > 40j W >60j. Complexes:>1/2/3mois - Successions:> 1/2 3am:- Arch. : / Archivé 4/ Archivé et numérisé - @ Ventilation faite Terming Annulé Je
= Actions ¥ T Rechercher un client, une minute. un dossier. T
Ouverture Responsable ¥ ., Raste b payer
> ®D-2026-119  19/08/2026  MARIE Bail Mme Tamar Fofana / M. Elisée Yapi 65000 FCFA En cours -ro
> ®D-2026-114  03/08/2026  MARIE Vente M. Zranlou / M. Kwaku Adjoa / Mme Adjoa Thérése Soldé (Teming —— ~)
> D-2026-111  17/07/2026  MARE Vente M. Kwame Fabrice / M, Jonas Oulai Soldé
> ®D-2026-110  15/07/2026  MARIE Mainlevie d'Hypothiique Mme Elisabath Brou / NSIA Banque CI Soldi Encours v
> ®D-2026-109  14/07/2026  MARIE Procuration M. Sam Ethan / Mme Judith Diallo Soldé (Toming =]
> @ D-2026-105  29/06/2026  MARIE Donatian Mme Samira { M. Ruben Kacou 140000 FCFA [ Terming ~)
> D-2026-102  11/06/2026  MARIE Vente M. David / Mme Rébecca N'Dri Soldé
> @D-2026.159  15/10/2026  CLERCE Saciété Mme Séphora Gbané / Mme Saran 515000 FCFA
> ®D-2026-154  08/10/2026  CLERCB Vente Mme Myriam Coulibaly / Mme Samira 210000 FCFA Pas encore débuté
> ®D-2026-153  07/10/2026  CLERCE Vente M. Isaac Soro / Mme Priscille Yao 1005000 FCFA Pas encore débuté
> ®D-2026-149  01/10/2026  CLERCB Sacidté Mme Hannah Ouédrasge / Mme Tania / M. Maevi Blaise Soldé Pas encore débuté
> D-2026-146  28/09/2026  CLERCB Donation M. Salomon Kra / M. Kwaku Adjoa 355000 FCFA ([ Pas encore débuté
> ®D-2026-143  23/09/2026  CLERCB Cantrat de Mariage M. Ella Junior Cody / Mme Débora Kanan Soldé Pas encora ddbuté -

« Nouvel acte » : pour ouvrir un nouveau dossier.
« Registre » : la liste de tous les dossiers (le chiffre entre parenthéses est leur nombre).
La Iégende explique les couleurs : pour les actes simples, jaune aprés 20 jours, orange apres 40 jours,

rouge aprés 60 jours. Les actes complexes passent & 1, 2 puis 3 mois, les successions a1, 2 puis 3 ans. Une
ligne verte est un dossier terminé.

« Actions » : les actions possibles sur le registre.

Pour retrouver un dossier, tapez dans la barre de recherche un nom de client, un numéro de minute ou
un numéro de dossier.

Cliquez sur le titre d'une colonne (ici « Responsable ») pour trier la liste. Un second clic inverse l'ordre.

0 0060 000

La colonne « Formalités » indique ot en sont les formalités : cliquez sur la case pour changer le statut.

KYSAME GROUP — NOTACI - Guide du notaire - Page 11/ 38



NOTACI H Tableau debord  [3 Actes & Minutes %, Appels & Courriers & Paramétres

Suivi des Actes et Minutes

Nouvel acte Registre (62)

Actes simples: (| >20j ) >40j W >60j- Complexes:>1/2/3 mois - Successions: > 1/2/3ans - Arch.: v Archivé &/ Archivé et numérisé - @ Von

= Actions ¥ Rechercher un client, une m

Terminé Annuld

ninute, un dossier

N* dossier v Reste & payer &
> D-2026-101 03/06/2026 CLERCB Légalisation M. Marc Aurel 15000 FCFA Pas encore débuté ~
> D-2026-102  11/06/2026  MARIE Vente M. David / Mme Rébecca N'Dri Soldé
> D-2026-103  19/06/2026  CLERC Achat Mme Lydie Tano / Mme Abigail Soldé
> D-2026-104  24/06/2026  CLERC Succession M. Jonas Oulai / M. Dosso / Mme Noémie Soro Soldé (Torminé  ~)

I > ®D-2026-105  29/06/2026  MARIE Donation Mme Samira / M. Ruben Kacou 140000 FCFA Terminé ~
> D-2026-106  03/07/2026  CLERCE Succession Mme Esther Aka / M. Nguessan Armand / M. Isaac Soro 170000 FCFA En cours ~
>  D-2026-107  06/07/2026  CLERCB Vente Mme Nogmie Sora / M. Zranlou Soldé
> ®D-2026-108  07/07/2026  CLERC Succession Mme Kadi Sila / Mme Marie-Michel / M. Timothée Aka Soldé
> ®D-2026-109  14/07/2026  MARIE Procuration M. Sam Ethan / Mme Juith Diallo Soldé [Terminé — ~]
> ®D-2026-110  15/07/2026  MARIE Mainlevée d'Hypothéque Mme Elisabeth Brou / NSIA Banque CI Soldé En cours ~

I > D-2026-111  17/07/2026  MARIE Vente M. Kwame Fabrice / M. Jonas Oulai Soldé Encours ~
> @D-2026-112  20/07/2026  CLERC Succession M. Kwaku Stéphane / Mme Priscille Yao / M. Elie Kouamé Soldé [Terming— ~|

l > D-2026-113  21/07/2026  CLERCB Achat Mme Marie-Michel / Mme Marthe Zadi Soldé [ Terming ~)

o Ici, la liste est triée par date d'ouverture (fleche vers le haut sur « Ouverture »).

o Méme principe pour « Responsable » : on retrouve vite les dossiers d'une méme personne.

A savoir
e La petite pastille verte devant un numéro de dossier signifie que la ventilation de la comptabilité a été
faite.

e Un dossier terminé devient vert ; un dossier annulé est grisé.
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5 Retrouver un client et consulter sa fiche

Qui ? Notaire, clerc, secrétariat
Le fichier clients garde une fiche par personne : ses coordonnées, ses dossiers et son historique. Les
actes gardent le nom qui y a été porté : la fiche ne le réécrit jamais.

a

NOTACI B8 Tableau de bord Actes & Minutes %, Appels & Courriers o {& Paramétres []

Clients
11}
r <
&, Tous les clients £\ Sous vigilance J £ A signaler J
Une fiche par personne : ses coordonnées, ses dassiers, son historique. Les actes gardent le nom qui'y a été porté — la fiche ne le rééerit jamais.
AI!CI)LIGH\]KLMNUPQHSIUVWXY/_B ,
=
CLIENT TELEPHONE DOSSIERS DERNIER DOSSIER APPELS
Camara
) O
A ACACAS[ ® Sous viglance 1 — 2024 : 6
onne P
A Signaler ce client
o AK\SSI Mf:FfOICHARNELLE B — 2024
2 2 0
ag AdamaBa 0 dossie en caurs appel
Adama Camara s -
AC 7 — 2067-32
Personne physique E-mail -
- Pl g : =
Piés -
AD Adanrna Dounou @ Sous vigilance 7 — 2024
onne physiaue & Imprimer la fiche
AG  Adama Gueye °
A, 2067-32 — Succession
B ot LET! denéo
sk Adama Keita 0
e physique 2026-0034 — Vente
B ficopion du cwbr- Lem
o Adama Ouedracge o
Personne physique
ag Adama Sano a0
onne physique
i fﬂdalv:a ?nago 1 2026-0036

Trois onglets : « Tous les clients », « Sous vigilance » (clients signalés puis validés par KYSAME) et « A
signaler » (le suivi de vos signalements).

Pour retrouver quelqu'un, tapez un nom, un téléphone ou un courriel.
Ou cliquez sur une lettre de l'alphabet.
« Nouveau client » ouvre une fiche vierge.

Cliquez sur un client : sa fiche s'affiche & droite, avec le nombre de dossiers, les dossiers en cours et les
appels.

« Signaler ce client » permet d'alerter KYSAME sur un client & risque.

La pastille rouge « Sous vigilance » avertit qu'un signalement a été validé.

0 0000 ©

A savoir
e Un méme client apparait une seule fois, méme s'il a plusieurs dossiers.

+ Le théme vert de cette capture est un des thémes de couleurs choisis par 'étude (voir « Changer le
théme »).
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6 Suivre un dossier : journal, pieces et formalités

Qui ? Clerc, formaliste, secrétariat, notaire
En ouvrant un dossier, on voit son avancement et on note tout ce qui se passe. Chaque inscription est
datée et signée : rien ne peut étre effacé.

NOTACI. B Tableau debord [ Actes & Minutes % Appels & Courriers & Paramétres

Suivi des Actes et Minutes

Nouvel acte Registre (62)

Actes simples : >20j @ >40j >60j- Complexes:>1/2/3 mois - Successions:> 1/2/3ans - Arch.: v Archivé v/ Archive et numérisé - @ Ventilation faitc Terminé Annuld
= Actions ¥ | Rechercher un client, une minute, un dossier.
Ouverture Responsable  Nature A artias Reste 3 payer
> D-2026-140 18/09/2026  CLERCB Achat Mme Kadi Traoré { Mme Priscille Yao 740000 FCFA Pas encore débutd -
> D-2026-136 14/09/2026 CLERCB Achat M. Gédéon Traoré / Mme Débora Konan 210000 FCFA Pas encore débuté
> @ D-2026-131 04/08/2026 CLERC Achat M. Nguessan Armand / Mme Marthe Zadi / Mme Myriam Coulibaly 535000 FCFA Pas encore débuté +
e
EJ D-2026-113  21/07/2026  CLERCB Achat Mme Marie-Michel / Mme Marthe Zadi Soldé [Tormné ]
N* MINUTE ECHEANCE DELAI (1) CONSERVATION ETAPE / STATUT 9 HONORAIRES RELANCES

2026/0231 10/08/2026 89 BINGERVILLE Dépét des formalités v

2 O (&) o
Z Modifier Le dossier @ Journal des pikces T D) Documents 8 Formalités B Visibilité = Journal du dossier T [ Mettre & a corbeille

> @ D-2026-103 19/06/2026  CLERC Achat Mme Lydie Tano / Mme Abigail Soldé

> D-2026-123 25/08/2026 MARIE Adaoption Mme Tania / M. David 70000 FCFA

> D-2026-160 16/10/2026 MARIE Bail Mme Adjoa Thérése / M. Sam Ethan 1925000 FCFA

> @ D-2026-156 12/10/2026 CLERC Bail M. Maevi Blaise / M. Nguessan Armand 165000 FCFA Pas encore débuté

Pas encore débuté

> ®D-2026-150  02/10/2026  CLERC Autres M. Nathanaél Ouattara / M. Isaac Soro 60000 FCFA
Pas ancore débuté

T —T

| > ®D-2026-134 10/09/2026 CLERC Bail Mme Laetitia / Mme Débora Konan Soldé

| EO e o LS L e L vy

Cliquez sur la petite fleche « > » devant le numéro du dossier pour 'ouvrir.

« Etape [ statut » : choisissez dans la liste I'étape ou en est le dossier (Rédaction, Paiement, Signature,
Dépét des formalités...).
« Modifier le dossier » : corrige les informations du dossier.

« Journal des piéces » : suit les piéces demandées et regues.

« Documents » : les documents du dossier.

« Formalités » : le suivi des démarches auprés de I'administration (étape suivante).
« Visibilité » : limite qui peut voir ce dossier.

« Journal du dossier » : tout I'historique.

« Mettre & la corbeille » : retire le dossier (il peut étre restauré).

0000000 00
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NOTACI BB Tableau de bord @ Actes & Minutes

R, Appels & Courriers

@ Paramétres

Suivi des Actes et Minutes

Nouvel acte Registre (62)

Actes simples: | >20j [ = 40j

= Actions ¥ Rechercher un client, une minute, un dossier

Mature ¥

Responsable

Ouverture

>80+ Complexes:>1/2/3 mois - Successions:>1/2/3ans- Arch.:v Archivd v/

Archivé et numérise - @ Ventilatien faite

Ferming (1 Annulé

Histori

able : chaque entrée est horadatée et signée. Rien ne cefface

> D-2026-111  17/07/2026  MARIE Vente M. Kwame Fabrice / M. Jonas Oulai Soldé
> D-2026-107  06/07/2026  CLERCB Vente Mme Naémie Soro / M. Zranlau Soldé
> D-2026-102  11/06/2026  MARIE Vente M. David / Mme Rébecca N'Dri Soldé
b D-2026-141 21/09/2026 CLERC Succession M. Benjamin Méliane / M. Bagaza Quentin 335000 FCFA Pas ancore débuté

N MINUTE ECHEANCE  DELAI() CONSERVATION ETAPE / STATUT HONORAIRES RELANCES

2026/0294 21092027 27 BOUAKE Paiement v I

avant e 21/08/2027
£ Modifier Le dossier @ Journal des pibces D Documents @8 Formalités & Visibilité = Journal du dossier 0 Mettre & ta corbeille

® L Me MARIE TITRE FONCIER Reque
> @ D-2026-130 03/09/2026  CLERCB Succession M. Barnabé Koné / Mme Lia Dagnogo 585000 FCFA
> ®D-2026-124  26/08/2026  CLERCB Succession M. Sié Kabena / Mme Kadi Traré 380000 FCFA

] > ®0D-2026-115  04/08/2026  CLERC Suecession Mme Kwaku Thérése / M. Raphaél Gnahoré Soldé [Terming v

o Dans le journal, écrivez ce qui vient de se passer. Exemple : « titre foncier regu, reste le plan de bornage ».
o Cliquez sur « Ajouter au journal ». L'inscription regoit automatiquement la date, I'heure et votre nom.

o Quand une piéce attendue arrive, cliquez sur « Regue » en face de la ligne.

NOTACI. [ Tableau debord [ Actes & Minutes

%, Appels & Courriers

G Paramétres

Suivi des Actes et Minutes

Nouvel acte Registre (62)

Actes simples: (1 >20) 0 =40j B »60j- Complexes:>1/2/3 mois - Successions > 112/ 3 ans - Arch.: v Archivé v Archivé et numérisé - @ Ventilation faite Terming 71 Annulé

= Actions ¥ Rechercher un client, une minute, un dossier

Nature A

Responsable

Formalités

La démarche auprés de Ladministration : on dépose, on relance tant que La réponse ne vient pas, on cldt quand elle arrive.

O Ledepin © Les relances © Larépanse
Déposé le o Dépense engagée (FCFA) Aucune relance pour Linstant. Déposé ily a 73 jours, Formalité terminée le Fal
-
06/08/2026 0 b jfmmianaa o J

18/10/2026 n? Tant que ce champ est vida. I farmalité reste an ot

Intitulé de la pibge — ex, récépissé de dépit

Démarches — Achat  1/4

@ Constitution du dossier et mise en ordre des piéces et annexes
Dépist & la conservation fonciére

Enregistrement de lacte

Publicité légale

e 18/10/2026 - Ma MARI

18/10/2026 O

Décocher

18/10/2026 O  Fait

18/10/2026 O

+ Fait

~ Fait

« Le dépbt » : indiquez la date & laquelle le dossier a été déposé auprés de I'administration.

« Les relances » : choisissez la date de la relance..

..puis cliquez sur « Enregistrer la relance » (elles se comptent : relance 1, 2, 3..).

«La réponse » : quand 'administration répond, indiquez la date de fin de la formalité.

Vous pouvez joindre le justificatif (le récépissé de dépbt, par exemple) avec « Joindre un fichier ».,

« Démarches » : pour chaque étape faite (ici pour un achat, 1sur 4), mettez la date puis cliquez sur « Fait

»,

© 000000

Cliquez sur « Enregistrer le suivi » pour sauvegarder.
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A savoir
e Une démarche cochée par erreur ? Cliquez sur « Décocher » : la trace reste dans le journal.
» Les relances et dépbts ne sont comptés que si vous cliquez sur « Enregistrer ».
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7 Ouvrir un nouvel acte (dossier)

Qui ? Secrétariat, clerc, notaire
On ouvre un dossier dans l'onglet « Nouvel acte » du registre. Le formulaire se remplit de haut en bas : le
dossier d'abord, puis les parties.

NOTACI. & [ Tableau de bord B Actes & Minutes %, Appels & Courriers i {3} Paramétres
Suivi des Actes et Minutes
LE DOSSIER
N° dossier N* minute nuawre du dossier * Complexité o
[ 12122 ﬂ 23234 vﬂ Bail veﬁ Simple v j
Responsable * gmConservation Foncigre AEtapeﬂStatut a
6
[ Me MARIE vﬂ ABOBO v‘n Recensement des informations - J
1 [ECHEAN(E 08/11/2026 J Rardme acte simple : 20 jours aprés Fouverture. Vous pouve? la corrige
& Fnregistres |
LES PARTIES
[ 1 [ MALIN ET MECHANT En attente [ %

2 ex. SCl Les Palmiers

+ Ajouter une partie

Ne dossier : tapez le numéro de dossier de I'étude.

N° minute : tapez le numéro de minute, s'il existe déja.

Nature du dossier (obligatoire) : choisissez dans la liste (vente, bail, succession...).
Complexité : « Simple » ou « Complexe ». Elle décide du délai appliqué a l'acte.
Responsable (obligatoire) : choisissez le notaire ou le collaborateur qui suit le dossier.
Conservation fonciére : choisissez celle qui est concernée.

Etape / Statut : indiquez ou en est le dossier.

Echéance : elle se remplit toute seule selon le baréme (ici 20 jours pour un acte simple). Vous pouvez la
corriger.

Les parties : écrivez le nom de chaque partie. Pour en ajouter une, cliquez sur « Ajouter une partie ».

®© 00000000

A savoir
e Pour terminer, cliquez sur « Enregistrer 'acte », en bas de la page. Les piéces jointes s'ajoutent apres

I'enregistrement du dossier.
e Siune partie est un client a risque, NOTACI le signale d KYSAME, qui valide le signalement avant que les

autres études ne le voient.
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8 Imprimer un dossier ou une fiche client

Qui ? Tous, selon les droits

NOTACI sait préparer en PDF le dossier complet d'un acte et la fiche d'un client. Le PDF s'ouvre dans un
nouvel onglet : on I'imprime ou on l'enregistre.

B Tableau de bord B Actes & Minutes %, Appels & Courriers o {8 Parametres

Suivi des Actes et Minutes

{ Modification en cours Registre (62)

LE DOSSIER
N dossier N® minute Nature du dossier * Complexité
D-2026-133 2026/0274 Vente ~ Simple ~
Responsable * Conservation Foncidre Etape / Statut
CLERC 4 KORHOGO - Signature v
l EcHEANCE  29/09/2026 (| Date fixée 3 la main. Revenir au bardme
titulé de la pigce — ex. r i iép

SUIVI COMPLEMENTAIRE

Prix du bien réglé ?

; v Réglé X Pas encore réglé
& prix conven s parties, pas les honoraires de létude

LES PARTIES
1 M.Elie Kouamé *
2 Mme Aurélie x

+ Aiouter une nartie

GED Madification de l'acte 2026/0274 I Imprimer Annuler Enregistrer les modifications

Dans le registre, ouvrez le dossier puis cliquez sur « Modifier le dossier » : 'onglet devient « Modification en
cours ».

o En bas de la page, cliquez sur « Imprimer ».

= dossier-2026-0272.pdf 102 ) e @G.)

Identification

20260272 D-2026-131
Achat Simple
CONSERVATION FONCIERE
Rédaction DABOU

CLERC 2410912026

Payés

Parties prenantes

Rang  Nom Téléphane Pibco o'idontité

Montants et ventilation comptable

TOTAL DES FRA ENCAISS

1065 000 FCFA 530 000 FCFA 535000 FCFA
OFi
640 000 FCFA

320 000 FCFA

0 FCFA

Le « Dossier complet » s'ouvre en PDF (2 pages) : identification, parties, montants et ventilation
comptable. Cliquez sur l'icone dimprimante, ou enregistrez-le.
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a

NOTACI Tableaude bord [ Actes & Minutes % Appels & Courriers 5 & Paramétres fl

Clients

2y Tous les clients & Sous vigilance 8 A signaler

Une fiche par personne : ses coordonnées, ses dossiers, son historigue. Les actes gardent le nom qui'y a été porté — la fiche ne le rééerit jamais.

Rechercher un nom, un téléphane, un e-mail... + Nouveau client

("™ A B C D EF G HIJKLMNOPIQRSTUVWXYZ

CLIENT TELEPHONE LEE DERNIER DOSSIER APPELS

AC Adama Can?ara
Ac.t.\?\?. - .Snus vigilance T cm— 2024 rsonne physique
& Signaler ce client
= TRK.\S.S‘I h.lllGB!(J‘.CHARNELLE B S — 2024
2 2 0
P 0 -
Téléphan =
AC fdamﬂ Camara 7 — 2067-32
F onne physique E-mai -
ap Adama Diouf o =
AD a‘\darva Dounou ® Sous vigilance 2 —— 2024 f
Parscnne physiqus & Imprimer la fiche
AG  Adama Gueye 0
. e 2067-32 — Succession
B Snatre. LEN-dené
) e taita 9 2026-0034 — Vi
ne physique al 4 fente
) e Suedaots .
= Adam? S‘ane 0
s f&danr:al %nc?o 1 2026-0036 bt

o Pour une fiche client : sur la page « Clients », cliquez sur le client, puis sur « Imprimer la fiche ».

@ Demander a Copilot + & o) Q ) £ | Modifier avec Acrobat

FICHE CLIENT

Adama Camara

Identité et coordonnées

Adama Camara
Ty
Personne physique

TELEPHOME

ADRESSE CLIENT DEPUISL
19/09/2026

Solde global

TAL FACTURE ENCAISSE

2949 359 FCFA 2984 652 FCFA

Dossiers (2]

206732 Succession Siqnasure 500000
20250034 vene Riception 0 CHPF 2919359 2am 052

Historique des versements.

Montant (FCFA)

o L'identité et les coordonnées du client.
e Le solde global : total facturé, encaissé et solde da.
e La liste de ses dossiers, avec le total des frais, le réglé et le reste.

o L'historique de tous ses versements.
A savoir

 Silimpression ne démarre pas, vérifiez que votre navigateur autorise les fenétres de NOTACI.
» Lafiche client est éditée au nom de la personne connectée, avec la date du jour.
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9 Noter un appel ou un courrier

Qui ? Secrétariat, clerc, tous
Le journal des appels et courriers garde la trace de chaque appel, courrier ou visite. Rien ne se perd, et
les retards sont signalés en couleur.

NOTACI B8 Tableau de bord [® Actes & Minutes % Appels & Courriers &) Paramétres 1

Journal des Appels et Courriers

Délais unifiés : & suivre aprés 3 jours, urgent aprés 5 jours, critique aprés 10 jours.

Nouvelle entrée Registre (0)

Nouvelle entrée

Type de flux £y lom du cliem e'-m:m Référence dossier Responsable (recu par) o
[ Visite Clint v ']J J " J
Agpel ldépnanique Motif Ctatut ou tentatives Date du prochain rendez vous
6
Courrier Physique
B S i 5 = -
Courrier Electronique
Observations / suivi o
O J
Enregistrer l'entrée
L'heure de renseignement s 4 lenragistrement. Une date de prochain rendez-vous place Le rendez-vous dans [

o Cliquez sur « Nouvelle entrée ».
e « Type de flux » : appel téléphonique, courrier physique, courrier électronique ou visite client.

« Nom du client » : champ obligatoire (étoile). Ajoutez aussi son courriel et, si elle existe, la référence du
dossier.

« Responsable (regu par) » : la personne qui a pris 'appel ou regu le courrier.
« Motif » : choisissez la raison dans la liste (nouvelle demande, suivi de dossier, réclamation..).
« Statut » : non commencé, en cours ou résolu.

« Observations [ suivi » : écrivez ce qui a été dit ou décidé.

000

o Cliquez sur « Enregistrer l'entrée ».
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NOTACI. B Tobleau debord (3 Actes & Minutes % Appels & Courriers & Paramétres

Journal des Appels et Courriers

Délais unifiés : & suivre aprés 3 jours, urgent aprés 5 jours, critique aprés 10 jours.

Nouvelle entrée Registre (0)

Nouvelle entrée

Type de flux Nom du client * E-mail Référence dossier Responsable (regu par)

Visite Client ~  MARC marc@notaire. Mo MARIE v
Mis en relation ? oauw Statut Nb tentatives i ste du prochain rendez vous 9
[ Oui ]| Nouvelic demande ~  Encours v [ 01 'ﬂ 21/10/2026 o

Heure du rendez vous 9

RASSURE TOI

4

Enregistrer lentrée

L'heure de renseignement est capturée automatiquement a l'enregistrement. Une date de prochain rendez-vous place le rendez-vous dans 'Agenda.

« Mis en relation ? » : indiquez si le client a été mis en relation avec la personne concernée (Oui [ Non).

« Date du prochain rendez-vous » : si vous en fixez une, le rendez-vous est placé automatiquement dans
I'Agenda.
« Heure du rendez-vous » : 'heure prévue.

« Nb tentatives » : combien de fois vous avez essayé de joindre le client.

NOTACI. M Tableau debord [ Actes &Minutes %% Appels & Courriers & Paramétres

Journal des Appels et Courriers

Délais unifiés : & suivie aprés 3 jours, urgent aprés 5 jours, critique aprés 10 jours.

Nouvelle entrée Registre (67)

Hardme 3j j > 1

[ = actionw~ || Recherchee unclient; unidossier; un 64 éphone.
Client Motif Destinataire
> 2026-0001 18/10/2026 MARC Nouvelle demande Me MARIE Encaurs v ]
> o osome e et it oS
> 2026-0003 07/10/2026 M. Isaac Saro Relance de paiement SECRETAIRE Non commencé v 11
2 2026-0004 09/10/2026 Mme Séphora Gbané Reéclamatien SECRETAIRE Mon commencé bd 9
> 2026-0005 12/10/2026 M. Marc Aurel Demande de documents ou de pitces CLERC Mon commencé o &
I > 2026-0006 14/10/2026 M. Swalio Ladii Suivi de dossier existant CLERC Non commence v 4
] *  2026-0007 14/10/2026 Mme Saran Modification ou annulation de rendez-vous COMPTA Non commencé v 4
> 2026-0008 16/10/2026 M. lonas Oulai Réclamation SECRFTAIRF Non commencé v ?
> 2026-000% 16/10/2026 M. Josué Bamba Meadification ou annulation de rendez-vous SECRETAIRE Non commence e 2
] > 2026-0010 16/10/2026 M. Oka Nouvelle demande SECRETAIRE Résolu * Résolu
> 2026-0011 16/10/2026 M. Ouattara Bakari Suivi de dossier existant MARIE Non commenceé hd 2
> 2026-0012 16/10/2026 M. Quadio Herman Demande de documents ou da pidces CLFRC Résolu i Résolu
> 2026-0013 16/10/2026 M. 5ié Kobena Diépit da documents ou da pikices CLERC Résolu ¥ Résolu
> 2026-0014 16/10/2026 M. Zranlou Renseignement général CLERCB Non commence ¥ 2 id

« Registre » : la liste de toutes les entrées.

La légende : une ligne devient jaune aprés 3 jours, orange aprés 5 jours et rouge apres 10 jours sans
réponse. Une ligne verte est résolue.

La colonne « Jours » compte le temps écoulé.

Quand l'appel est traité, changez le statut en « Résolu » dans la liste.
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A savoir
e L'heure de renseignement est enregistrée toute seule, vous n'‘avez pas a la saisir.
e Unrendez-vous noté ici apparait aussitét dans 'Agenda.
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10 Lire le tableau de bord

Qui ? Notaire, et selon les droits de chacun

Le tableau de bord répond & la question : ou en est 'étude ? Il se divise en cing onglets plus lagenda. Le
cadenas & coté de chaque bloc permet au notaire de le cacher aux collaborateurs.

NOTACI. B8 Tableau de bord B Actes & Minutes % Appels & Courriers & Paramétres

15UR7ENLIGNE ® Mg MARIE

Tableau de bord

L'activité de 'étude, & Uinstant.

Depuis Lloujours Ce mois-ci Cetle annde B Choisir une périvde I

1 2} -
Agenda OETNPEEY RTINS © || @ Suivi des Appels et Courriers J { @ Suivi comptabilité ] [ @ Suivi formalité J [ ® Performance J

Prochains rendez-vous Vair tagensia

demain 09:00 Rendes-vous repris de limpart — heure & confitmer M
demain 09:00 Rendez-vous repris de limport — heure 3 confirmer

demain 09:00 Rendez-vous repris de limpert — heure 3 confirmer M

demain 02.00 Rendez-vous repris de limport — hewre a confirmer M. Sam

l SUIVI DES ACTES ET MINUTES 62 dossiers
> Analyse par Conservation Fonciére 16 conscrvation
> Répartition par responsable {actes) 5§ responsables
> Répartition par nature du dossier 1Snatures & > Répartition par étape (dossiers en cours) 52 dossiers encours &3

« Agenda » : les rendez-vous.

« @ Suivi des Actes et Minutes » : les dossiers.

« @ Suivi des Appels et Courriers ».

« @ Suivi comptabilité » : l'argent.

« @ Suivi formalité » : Tavancement des démarches.

« @ Performance » : les délais tenus et la charge de chacun.

Choisissez la période : depuis toujours, ce mois-ci, cette année, ou une période a votre choix.

0000000
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NOTACI M Tableaudebord [ Actes & Minutes %, Appels & Courriers & Paraméires

demain 09:00 Rendez-vous repris de limport — heurs 3 confirmer M. 83

demain 09:00 Rendez-vous repris de limport — heure 3 confirmer M. Sam Ethan

I SUIVI DES ACTES ET MINUTES 62 dossieti

|62

52

[ v Analyse par Conservation Fonciére 16 canservations

Conservation Fonciére

ABOBO 4 4 0 3
ADZOPE 1 0 1 0
BINGERVILLE =) 3 o 1
BONDOUKOU 2 2 Q o
BOUAKE a 8 Q 3
COCODY 5 4 0 2
DABOU 2 1 1 1
KORHOGO 3 3 Q 2
MARCORY 5 5 [ 3
PLATEAU 1 1 Q 0
RIVIERA 1 1 0 1
SAN PEDRO 2 2 0

SONGOM 2 2 Q 1
Tacieum e B a -

Les six chiffres clés : total des dossiers, en cours, terminés, annulés, échéances dépassées et délai final
dépassé.

Cliquez sur « Analyse par Conservation Fonciére » pour déplier le détail ; les lignes rouges sont les
conservations ou des échéances sont dépassées.

NOTACI. B8 Tableau de bord B Actes & Minutes %, Appels & Courriers {& Paramétres
DABOU T 1 1 L
KORHOGOD 3 3 ] 7
MARCORY 5 5 a 3
PLATEAU 1 1 o o
RIVIERA 1 1 Q 1
SAN PEDRQ 2! 2 Q 2
SONGON z 2 0 1
TREICHVILLE 3 3 Q 2
YAMOUSSOUKRO a 2 2 2
YOPOUGON 2 2 a 1
1]
v Répartition par responsable (actes) 5 responsables
Responsable Terminés En cours
CLERCB 20 1 18 9
CLERC 20 5 15 ]
MARIE 20 3 17 12
CLERCB 1 [} 1 0
1e BOUA, 1 [ 1 L]

12 3]

> Répartition par nature du dossier 16 nawres £ ﬂ > Répartition par étape (dossiers en cours) 52 dossiers en cours

| |
« Répartition par responsable » : pour chaque personne, le total, les dossiers terminés, en cours et
dépassés.

« Répartition par nature du dossier ».

« Répartition par étape » : combien de dossiers sont en rédaction, paiement, signature...
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NOTACI [ Tableaudebord [ Ac Minutes %, Appels & Courriers & Paramétres

~ Répartition par nature du dossier 15natures & ~ Répartition par étape (dossiers en cours) 52 dossiers en cours
Natura Tarminés En cours Dépassées
Vente 16 T 15 11 Rédaction 12
Succession i 2 6 o Paiement 10
Achat 5 o 4 4 Signature 10
Bail 5 i 4 z Dépét des formalités 3
Procuration 5 3 2 2 Récaption du CMPF A
Société 5 o 5 2 Préparation des formalités 4
Légalisation 4 2 2 1 Formalité antérieure 2
Donation 3 o 3 1 Transmission client 2
Mainlevée d'Hypothéque 3 (t] 3 3 Réception de l'état foncier 1
Quverture de Crédit 2 ] 2 1 Retrait de la minute 1
Contrat de Mariage | o 2 o
Dation en Paiement 1 o 1 1
Adoptian 1 o 1 1
Reconnaissance d'Enfant Naturel 1 (1] 1 0
Autres 1 o 1 o

L 2]

Arattraper & Délai dépassé — la respomsabilits de 'étude st engagée Tout voir En attente d'une piéce S 1 jaurnal, pas enca .

" i M. It
T M.IMarf-O‘\urfglﬂwn 17j o _— !Uj‘se\iarlané‘lanef . Bagaza Quantin 1.:‘:@‘:e
L .M.Pa\fm.{rl}mcﬁcu:cmNDr\ 109

o « A rattraper » : les dossiers dont le délai est dépassé, avec le nombre de jours de retard. La
responsabilité de I'étude est engagée.
o « En attente d'une piéce » : les dossiers qui attendent un document du client.

NOTACI. [H Tableaudebord [ A e els urriers 4} Paramélres

1SUR 7 EN LIGNE & Mg MARIE
Tableau de bord

‘activité de Utude, & linstant n ; ; :
Lactivité de Uétude, & linsta Depuis toujours | Cemois-ci  Celteannde Bl Choisir une période

Agenda @ Suivi des Actes et Minutes | £ @ Suivi des Appels et Courriers & @ Suivi comptabilité & @) Suivi formalité & {8 Performance &

Prochains rendez-vous Voir lagenda
demain 09:00 Rendes-vous repris de limport — heure & confirmer
cdemain 09:00 Rendez-vous repris de limport — heure 3 confimer &

demain 09:00 Rendez-vous repris de limpart — heure & confirmer &

demain 09:00 Rendez-vous repris de limport — heure & confirmer M,

l SUIVI DES APPELS ET COURRIERS 67 entries
67 9 1 0 0
Totslentrias Résalus En caurs Frattents du Clere Tertativas 2 3 ou
> Répartition par type de flux A types > Répartition par motif 1L molifs & l
> Répartition par collaborateur f service Bdestinataices £ l

Onglet Appels et Courriers : total des entrées, résolus, en cours, en attente du clerc, tentatives et appels
sans réponse depuis 5 jours.

o Répartition par type de flux (appel, courrier, visite).
e Répartition par motif d'appel.

o Répartition par collaborateur ou service.
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{3 Paramétres

NOTACI B8 Tableau de bord ® tes %, Appels & Courriers
1SUR 7 EN LIGNE Me MARIE LR C MP IMPTE FOR!
Tableau de bord
LECHES e Reue L Depuis oujours | Camois-ci  Celtoannde Bl Choisir une période

Agenda @ Suivi des Actes et Minutes | 4 @) Suivi des Appels et Courriers = & @ Suivi comptabilité & @) Suivi formalité¢ i) ®) Performance &

Prochains rendez-vous Voir lagenda

demain 09:00 Rendes-vous repris de limport — heure & confirmer M
demain 09:00 Rendez-vous repris de limport — heure 3 confirmer M
demain 09:00 Rendez-vous repris de limport — heure & confirmer M. ©
demain 09:00 Rendez-vous repris de limport — heure 3 confirmer 1

SUIVI FORMALITE

34 Io I14 |4 I

Pas encore débute Débuté Frcours,

b=

> Répartition par statut

| Dossiers les plus relancés ¢~

Aucune relance enregistrée sur un dossier en cours, ’

Onglet Suivi formalité : combien de dossiers n‘ont pas débuté, sont en cours ou terminés, les relances
faites et la dépense de formalité déclarée.
o Cliquez sur « Répartition par statut » pour déplier le détail.

o « Dossiers les plus relancés » : ceux qui ont demandé le plus de relances.

G Paramétres

NOTACI. [H Tableaudebord [ A Minutes % Appels & Courriers

1SUR7ENLIGHE @ Mc MARIE

Tableau de bord

es bl te  la charge de chacur iy
Les délais b nt, (& charge de chacu ToutUhistorique | Celleannée  Cemoi-c [ Choisir une période

Agenda @ Suivi des Actes et Minutes | 4 @ Suivi des Appels et Courriers | & @ Suivi comptabilité & @) Suivi formalité & &

o

Délai du dossier ardinaire Délai moyen Echéances tenues Age des dossiers en cours

Ouvertures et clétures 12 derniers mois

Les deux débits de Uétude. Quand « ce qui arrive » passe durablement au-dessus de s ce qui s¢ termine «, le stock de dossiers grossit — et les délais suivront. méme A travail constant 9
® Ce qui arrive dossiers ouver ® Ce qui se termine dossiers cloturés, par mois

I Par nature d'acte 15 natures

Délai moyen  Echéances tenues

o Onglet Performance : délai moyen, échéances tenues et dige moyen des dossiers en cours.

« Quvertures et clétures » : ce qui arrive et ce qui se termine chaque mois. Quand le stock de dossiers
grossit, les délais s'allongent.
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NOTACI B Tableaudebord [ Actes & Minutes % Appels & Courriers & Paramétres

Charge par collaborateur 5 personnes

Lacharge d'unc personne, ce n'est pas son total de dossiers : c'est ce gu'elle a encore sur les bras, ct oe qui y traine.
Délai mayen  Echéance:
CLERCB 18 9 ] =
MARIE 17 12 o -
CLERC 15 a o
CLERCE 1 [ o
Me BOUA 1 0 o -
i -
Ouverts depuis le plus longtemps
Les dossiers qui dorment & Toujours en cours. du plus ancien au plus récant
202400200 M Marc Aural 137
qalisation - C1FRCR
202600203 rd..l?a\ti.d_{h'jmc Rébecca N'Dri 129
s0aama08 Mr\;\n Lydlw-e:[.:mo.'MmaAblgmL 21}
L lnnaa.nul‘::n‘ﬁ M. Dosso / Mme Moémie Soro 1ig}
T Mn«.c.s:m:,ia.w Ruben Kacou 111j

iers qui dorment

« Charge par collaborateur » : ce qu'une personne a encore sur les bras, et ce qui traine (colonne « En
retard »).
o « Les dossiers qui dorment » : les dossiers ouverts depuis le plus longtemps, avec le nombre de jours.

A savoir

» Lesrouges demandent une action : un dossier en retard, une piéce qui manque, un appel sans réponse.
« Siun bloc est vide, vous n'avez peut-étre pas le droit de le voir (cadenas).
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11 Utiliser l'agenda

Qui ? Tous

L'agenda rassemble les rendez-vous de toute I'étude, jour par jour.

NOTACI 8 Tableau de bord

B Actes & Minutes

%, Appels & Courriers

@ Paramétres

ur par jour.

t Minutes

@ Suivi des Appels et Courriers

I « || Cette semaine T » | 18 -25 octobre 2026 i | kel

wwoi 19 4

09:00 - 09:30
Rendez-vous repris de
limport — heure 4
confirmer

Mme Aka

09:00 - 09:30
Rendez-vous rapris de
limport — heure 3

09:00 - 09:30
Rendez-vous repris de
Vimport — heure &
confirmer

09-:00 - 09:30
Rendez-vous repris de
limport — heure
confirmer

M. Sam Ethan - 0131970221

©0000

NOTACI 8 Tableau de bord

marol 20

09:00 - 09:30
Rendez-vous repris de
timport — heure &
confirmer

Hme

09:00 - 09:30
Rendez-vous repris de
rimport — heure &

09:00 - 09:30
Rendez-vous repris de
limport — heure &
confirmer

ime Nedmie Soro

B Actes & Minutes

mercrReni 21

09:00 - 09:30
Rendez-vaus repris de
Uimport — heure &
confirmer

M. Isaac Sara- OL3

1150 - 12:20

Nouvelle demande
A

%, Appels & Courriers

2

@ Suivi comptabilité

ieunt 22 4

09:00 - 09:30
Rendez-vous repris de
Uimport — heure 4
confirmer

09:00 - 09:30
Rendez-vous repris da
Limport — heure &

09:00 - 09:30
Rendez-vous repris de
Uimport — heure 3
confirmer

09:00 - 09:30
Rendez-vous repris de
Limport — heure 3
confirmer

Choisissez l'affichage : Semaine, Mois ou Journal.

« Placer un rendez-vous » : djoute un rendez-vous.

@) Suivi formalité

VENDREDI 23 2

09:00 - 09:30
Rendez-vous repris de
timport — heure 3

confirmer
M. Josué Bamba

09:00 - 02:30
Rendez-vous repris de
timpart — heure 3

confirmer confirmer confirmer confirmer
M. Iosué Bamba WM. Quardio Herman Mme Sarah - 0170828875 M. Kwaku Adjoa
0797849513 7 ar 3 3

Chaque carte donne I'heure, l'objet, le client et le numéro de dossier.

() Performance

[ummn 3 4]
Tous les responsables v + Placer un rendez-vous

samenl 24

piMANCHE 26

« Cette semaine » rameéne a aujourd’hui; les fleches de chaque cété changent de semaine.

« Tous les responsables » : choisissez une personne pour ne voir que ses rendez-vous.

@ Paramétres

Ce qui attend ['é1

ur par jour

@ Suivi des Actes etMinutes | & | @ Suivi des Appels et Courriers @ Suivi comptabilité @ Suivi formalité &
[‘ Ce mais—ci ]| J octobre 2026 | Semaine m Journal
Lon AR MeR - N o b
3 2 3 4
5 6 7 8 9 10 11
12 13 .ld | 15 16 17

09400 Fencuz-vous seprie de Fimport., | [ 09100 Rendea-vous rspris de impors

20 23 24 25
| ee:00 7 repiis de Limy [ 08:00 Rendez-vous repris de limpart.
[ 09:00 Rendez-vous repris de limport..

30 31
i e Finpo ((09:00 et
repric de import.. [ 02:00 Randa:

repeis de Uimport

| 00 %

(08:00 Rencier vo

sivpibs doimport.. | | 08:00 Re

s repb o liport. | | 0900 %

(0900 e
(0300 en

® Performance &
Tous les responsables + Placer un r ous:
v

o En vue « Mois », « Ce mois-ci » raméne au mois courant.

o La vue Mois montre d'un coup d'ceil les jours chargés. Le jour du jour est entouré.
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A savoir

e Lesrendez-vous créés depuis le journal des appels apparaissent ici automatiquement.
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12 Suivre la comptabilité et la rentabilite

Qui ? Comptable, notaire

Seuls les @moluments sont le revenu réel de 'étude. Les droits d'Etat sont reversés au Trésor et les
débours couvrent les frais engagés pour le dossier.

NOTACI. B8 Tableau de bord B Actes & Minutes % Appels & Courriers &} Paramétres

15UR7ENLIGNE ® Mg MARIE

Tableau de bord

"activité da Udtude, & Uinstant. . z
L'activité de Uétude. & linsta Depuis toujours ~ Cemols-ci  Catteannée B Chosir une périade

Agenda @ Suivi des Actes etMinutes | £ | (@ Suivides Appels et Courriers | £ [MOLTWESNSSTONN ~ | @ Suiviformalité & ® Performance

Prochains rendez-vous Voir Uagenda
demain 09:00 Rendes-vous repris de limpart — heure & confitmer M
demain 09:00 Rendez-vous repris de limport — heure 3 confirmer

demain 09:00 Rendez-vous repris de limpert — heure 3 confirmer M

demain 02.00 Rendez-vous repris de limport — hewre a confirmer M. Sam

SUIVI DE COMPTABILITE

Emolumants — revani da Téhule Tatal des frais facturds Encaissé Reste 3 recor

12570000 FCFA “ 35950000 FCFA l 23720000 FCFA 12230000 FCFA

Quvrir le détail comptable —

> Arecouvrer

o Emoluments : le revenu de I'étude.
o Total des frais facturés aux clients.
o Ce qui est déja encaissé.
o Ce qui reste a recouvrer.

e Cliquez sur « Ouvrir le détail comptable - » pour voir le détail.
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NOTACI £ Table: s bot B / i U, Appels & Courriers

{& Paramétres

Ventilatio annulds sont exclus de tous les calouls

~ A-RENTABILITE REELLE DE L'ETUDE |ifa

i par le Comptable. Les dossie

W

12570000 F 6290000 F 2105000 F | 0OF 35255000 F I 23235000 F 12020000 F
Gol el s Sl Dttt & reverser &t e Totol factue oae cliemts 3 ey
24 dassiers en attente de ventilation. Quvrez le registre. et Emoluments

Le total des Frai (35 7 o st i 0 it | & comatables o ventita on Draits o tat, Pibaurs o Enolum s, St ke émoluments {12 570000 Fj scnt un sveri de Fétuste : 65 doits dEtat rvienn

vantilé  cajour : 20

| v &. RENTABILITE PAR CATEGORIE D'acTE D) 9

Nature de Pacte Dossiers Emoluments. Droits d'Etat Diébours Total des frais Encaissé Reste 3 payer
Vente 18 3810000 F 1905000 F 630000 F 13685000 F 9795000 F 3890000 F
Succession 8 2575000 F 1285000 F 430000F 5770000F 4300000 F 1470000 F
Ball 5 1595000 F BODGOO 270000 F anl 2435000 F 2155000 F
Sociitd 5 1270000 F 635000 F 215000 F 2120000F 1165000 F 955000 F
Achat 4 920000 F A60G00 F 155000 F 2950000F 1675000 F 1275000 F
Donation 3 700000 F 355000 F 115000 F 18800C0F 1170000 F 710000 F
Ouverture de Crédit 2 620000 F 2100600 F 105000 F 1035000 F 120000 F 915000 F
Mainlevée d'Hypethtque 3 440000 F 220000 F 70000F 730000F 730000 F Soldé
Procuration 5 270000 F 135000 F 45000 F 750000 F 540000 F 210000 F
Contrat de Mariage 2 210000 F 105000 F 35000F 350000F 150000 F 200000 F
Autres 1 120000 F 6000 F 20000F 200000 F 140000 F 60000 F
Légolisotion 4 40000 F 20000 F 10000F 140000 F 100000 F 40000 F -

« PDF de la synthése » : une version & imprimer.
« Excel » : le méme tableau pour travailler dans Excel.

A. Rentabilité réelle de I'étude : émoluments, droits d'Etat & reverser, débours, total facturé, encaissé et
reste d recouvrer.

B. Rentabilité par catégorie d'acte (vente, succession, bail...).

NOTACI B Table: 2 bot B 4 &Minutes & Appels & Courriers

G Paramétres

|~ C - RENTABILITE PAR COLLABORATEUR [ o

Coliaborateur Dossiers En cours. Emoluments générés Débours Encaissé

Reste & payer
CLERC 20 15 4700000 F 785000 F 8155000 F 2800000 F
MARIE 20 17 4245000 F 710000 F 6615000 F 4365000 F
CLERCB 19 18 3625000 F 610000 F 8465000 F 4705000 F
CLERCH 1 1 OF OF aF 150000 F
Me BOUA 1 1 oF oF oF Soldé

~ D.BALANCE DES TIERS — SOLDE DE CHAQUE CLIENT & e

Ce que chaque client doit encore, sans ouvrir un seul dossier physique. Les 30 soldes les plus importants.

Client Dossiers Total des frais Encaissé Solde

Mme Adjoa Thérse 1 1925000 ¢ oF 1925000 F
M. I3 Saro i 430000 F 1005000 F
M. Oka 1 1600000 F 800000 F 800000 F
1 1055000 F 315000 F 740000 F

1 635000 F OF 635000 F

M. Barnabié Kond 1 1175000F 590000 F 585000 F
M. Nguessan Armand 1 1065000 F 530000 F 535000 F
lissa D 1 740000 F 220000 F 520000 F

phors Ghand 1 OF 516000 F

M. Kwaku Adjoa 1 870000 F 435000 F 435000 F
M. Si¢ Kobeng 1 1265000 F 885000 F 380000 F
M. Caleb Konan 1 760000 & 2WO000F 380000 F
M. Bagaza Quentin 1 515000 F 155000 F 360000F

o C. Rentabilité par collaborateur : dossiers traités, émoluments générés, encaissé et reste a payer.

D. Balance des tiers : ce que chaque client doit encore, sans ouvrir de dossier. Les 30 plus gros soldes
sont affichés.

A savoir

* Le comptable ventile le total des frais entre droits d'Etat, débours et émoluments : tant que ce n'est pas
fait, le dossier est « en attente de ventilation ».
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13 Les parametres de I'étude et la déconnexion

Qui ? Notaire titulaire (certains éléments : tous)

Le menu « Parametres » regroupe tout ce qui regle le fonctionnement de I'étude.

NOTACI [H Tableaudebord [ Actes & Minutes

%, Appels & Courriers

& Paramétres

1SUR 1ENLIGNE ® McMARIE

Tableau de bord

L'activité de U'étude, & linstant

Depuis tovjours  Ce mois-ci e

Agenda @ Suivi des Actes et Minutes (® Performance

& @ Suivi comptabilité 3

@ Suivi des Appels et Courriers @ Suivi formalité

I SUIVI DE COMPTABILITE

0 FCFA

Total dles frais facturds

0 FCFA

Encaissé

0 FCFA

Ouvrir le détail comptable —

| 0 FCFA
Reste 3 racouvrer

« Mon compte » : vos informations et votre mot de passe.

« Administration de I'étude » : le bloc réservé au notaire.

« Comptes » : créer et gérer les collaborateurs.

« Dossiers verrouillés » : les dossiers a visibilité restreinte.

« Corbeille » : restaurer les éléments supprimés.

« Délais & barémes » : les couleurs d'alerte par type d'acte.

« Listes déroulantes » : natures d'acte, motifs, responsables, clients..
« Clients sous vigilance » : les signalements validés par KYSAME.

« Journal de I'étude » : qui a fait quoi, et quand.

« Pieces jointes » : consulter et renommer les piéces de 'étude.

06000000000

« Se déconnecter » : & faire a la fin de la journée.
A savoir

e Toujours se déconnecter en quittant un poste partagé.
e Un dossier mis a la corbeille depuis le registre peut étre restauré depuis « Corbeille ».
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Ly

E—y Se déconnecter




14 Mettre a jour NOTACI et sauvegarder I'étude

Qui ? Notaire titulaire

Cette page fait deux choses : vérifier que vous avez la derniére version de NOTACI, et préparer une copie
de sécurité de toute 'étude.

NOTACI. Fwde de E B8 Tableau de bord [ Actes & Minutes T, Appels & Courriers A & Paramétres

Mise a jour et sauvegarde
Mise & jour

Version installée : V1.14.0
Wérifier maintenant |

Sauvegarde de l'étude

e chiffrée : vos registres en Excel (ac agenda, comptabilité, clients) et les pitces jointes des

supprimée. Elle n'est ja

3
&, Préparer une sauvegarde maintenant

deux fois par mois : gardez le rythme = le leretle 15

Préparée le Origine Taille Pieces Etat
Aucune sauvegarde pour linstant : la premiére sera préparée le ler ou le 15, ou 3 la demande.

Mise & jour : la version installée est affichée (ici V1.14.0). Cliquez sur « Vérifier maintenant » pour savoir si
une version plus récente existe.

Choisissez le rythme de la sauvegarde programmeée. L'étude doit sauvegarder au moins deux fois par
mois : gardez « Le ler et le 15 de chaque mois ».

Pour une copie tout de suite, cliquez sur « Préparer une sauvegarde maintenant ».

60 0 ©

Le tableau liste les sauvegardes préparées : date, origine, taille, piéces jointes et état. Tant qu'aucune
n'est faite, il lindique.

A savoir

« La sauvegarde est une archive chiffrée : vos registres en Excel (actes, appels et courriers, agenda,
comptabilité, clients) et les piéces jointes des dossiers.

* Elle reste disponible 7 jours, puis elle est supprimée : téléchargez-la et rangez-la en lieu sar. Elle n'est
jamais envoyée par e-mail.
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15 Changer le theme, les couleurs et la taille du texte

Qui ? Tous les collaborateurs

Chacun reégle I'apparence de NOTACI pour son confort, dans Parametres, Mon compte, Mon profil. Ces
réglages sont personnels : vos collégues ne les voient pas et ils vous suivent sur tous vos appareils.

NOTACI. udes OIRE 8 Tableau de bord

Mon profil

B Actes & Minutes %, Appels & Courriers o {8 Paramétres

Votre identité dans Uétude, votre mot de passe, et la fagon dont Uapplication s'ouvre pour vous. Ces réglages ne concernent que votre compte : vos collégues ne les voient pas

A Mon identité
Nom et prénoms (état civil)
MARIE MICHELLE

MNom affiché

£ Préférences d'interface

Elles s'enregistrent au clic et suivent votre compte, quel que scit lappareil depuis lequel vous vous connectez.

Ecran d'ouverture

Me MARIE

—Q

9 ’ Tableau de bord o4

I La page qui s'affiche juste aprés votre connexion

responsable n ar le reporte sur tous vos dossiers et rendez-vous. Les Densité de Uaffichage
Compace I
FONCTION DANS L'ETUDE IDENTIFIANT DE CONNEXION

Notaire titulaire MARIE

L'identifiant et la fonction sont tenus par Le Notaire. Ecrivez-lui si l'un des

Courriel de rattachement

Enregistrer mon identité

£2 Mon mot de passe

Au mains 8 caractéres, avec des lettres et des chiffres

Mot de passe actuel

Nouveau mot de passe

Confirmer le nouveau mot de passe

©0000

Compacte resserre les tableaux : plus de lignes 3 Uécran.

Taille du texte

s deux dait change

A A A A
Petite Normale Grande Trés grande
90 % 130%
ge (90 %, 100 %, 115 %, 130 %). Ce réglage est le vbtre : il ne change rien chez vos

Navigation dans les registres

Déflement continu

es. Défil

colonnes resten!

la suite se charge en descendant (5 000 lignes au plus ; au

ours visibles.

Theme de U'application

@
"
Classique Vert clair Ardoise
@® L1 L | |es a|ew

« Nom affiché » : le nom qui apparait dans les dossiers et les rendez-vous.
« Ecran d'ouverture » : la page qui s'affiche juste aprés votre connexion.

« Densité » : Normale, ou Compacte pour voir plus de lignes & I'écran.

« Taille du texte » : 90 %, 100 %, 115 % ou 130 %. Le changement est immédiat.

« Navigation dans les registres » : par pages numeérotées, ou défilement continu.

KYSAME GROUP — NOTACI - Guide du notaire - Page 34 / 38



00 ©

NOTACI. Euw 1 [ Tableaude bord [ Act Y %, Appe 2 {3 Paramétres

FONCTION DANS L'ETUDE  IDENTIFIANT DE CONNEXION
R Compacte resserre les tableaux : plus de lignes & écran,
Notaire titulaire MARIE

Taille du texte
L'identifiant et la fonc

n sont tenus par le Notaire. Ecrivez-lui si l'un des deux doit changer

Courriel de rattachement A A A A
Petite Normale Grande Trés grande
90 b 115 % 130 %

est le vitre : il ne change rien chez vos

Agrandit ou réduit tout laffichage (90 %, 100 %, 1159, 130 9%). Ce rég

collegues.

Navigation dans les registres

42 Mon mot de passe Défilement continu

Au moins B caractéres, avec des lettres et des chiffres. Par pages : pages numérotées. Défilement continu : la suite se charge en descendant (5 000 lignes au plus ; au

deld, filtrez). Les titres de colannes restent toujours visibles.
Mot de passe actuel

Théme de U'application

Mouveau mot de passe Classique Vert clair

@ L1 1 (]

Confirmer le nouveau mot de passe
Sombre

Changer mon mat de passe Couleurs de tout I'écran : fond, titres, boutons. Votre choix ne vaut que pour vous,

Théme des couleurs

- - 2]

Celui de U'étude Equilibré Doux
théme commun

J
Contrasté Discret

Couleurs des lignes et des délais dans les registres. «

de ['étude » suit le réglage du Notaire titulaire ; votre

« Théme de l'application » : Classique (bleu), Vert clair, Ardoise ou Sombre. Il change le fond, les titres et
les boutons de tout I'écran.

« Théme des couleurs » : couleur des lignes et des alertes dans les registres : Celui de I'étude, Equilibre,
Doux, Contrasté ou Discret.

3 Tableau de bord B es & Minutes & Cc 8 Paramétres

colléques.

Navigation dans les registres

£ Mon mot de passe Défilement continu

Au moins 8 caractéres, avec des lettres et des chiffres. Par pages : Défilement continu : la suite se charge en descendant (5 000 lignes au plus ; au-

dela, filtrez). Les

ages numérot

Tes de colt

Mot de passe actuel
Théme de Uapplication

Nouveau mot de passe Classique Vert clair Ardoise

@ |me mm

Confirmer le nouveau mot de passe

Sombre
| I

Couleurs de tout l'écran : fond, titres, boutons. Votre choix ne vaut que pour vous,

[©]

Theme des couleurs

Celui de l'étude Equilibré Doux

Contrasté Discret

Couleurs des lignes et des délais dans les registres. « Celui de U'étude » suit le réglage du Notaire titulaire ; votre

J

choix ne vaut que pour vous (les impressions gardent le théme de ['étude).
Délais des alertes — Appels & Courriers

Jaune aprés Orange aprés Rouge aprés o

¥ Délais enregistrés

Revenir & ceux de U'étude

« Délais des alertes — Appels & Courriers » : indiquez aprés combien de jours une ligne passe en jaune,

en orange puis en rouge. Le délai de I'étude est rappelé a coté.
Cliquez sur « Enregistrer mes délais ».

« Revenir & ceux de I'étude » rétablit les délais choisis par le notaire.
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Délais unifiés : a suivre apré:

Nouvelle entrée Registre (68)

Baréme : 1

= Actions v
Ne

> 2026-0068

> 2026-0067

> 2026-0066

> 2026-0065

> 2026-0064

> 2026-0063
> 2026-0062
> 2026-0061
> 2026-0060
> 2026-0059
> 2026-0058
> 2026-0057

Date

19/10/2026

18/10/2026

18/10/2026

18/10/2026

18/10/2026

18/10/2026

18/10/2026

18/10/2026

18/10/2026

18/10/2026

18/10/2026

18/10/2026

M@ Tableaudebord [ Actes & Minutes & Ap)

Client Motif Destinataire

MESSI RONALD

Mme Elisabeth Brou Prise ou confirmation de rendez-vous SECRETAIRE
Mme Tania Dépbdt de documents ou de piéces COMPTA
Mme Rébecca N'Dri Modification ou annulation de rendez-vous SECRETAIRE
Mme Noémie Soro Dépbt de documents ou de piéces SECRETAIRE
Mme Myriam Coulibaly Renseignement général FORMA
Mme Lia Dagnoge Dépét de documents ou de pigces FORMA
Mme Esther Aka Suivi de dossier existant SECRETAIRE
Mme Bethsabée Assi Nouvelle demande COMPTA
Mme Aya Dorcas Demande de documents ou de pigces FORMA
Mme Adjoa Thérése Demande de documents ou de pigces CLERCB
Mme Abigail Suivi de dossier existant SECRETAIRE

Statut

Non commencé

Non commencé

Résolu

Non commenceé

Résolu

Non commencé

Résolu

Non commencé

Résolu

Non commencé

Résolu

Non commenceé

o Exemple : théme « Ardoise » avec les couleurs « Discret », pour des tableaux sobres.

NOTACI. ¢

Pri ins ren
demain 09:00
demain 11:50
jeu. 22 oct. 09:00

2 09:00

SUIVI DES ACTES ET MINUTES

62

[ Tableaudebord [ Actes & Minutes %, Appels & Courriers

de limport

Uimg

50

~ Analyse par Conservation Fonciére

Conservation Fonciére

o Exemple : théme « Sombre » sur le tableau de

A savoir

e Siles couleurs vous fatiguent, essayez « Doux »

Soir.

Cette année

formance

Dossiers Terminés Echéances dépassées

bord, pour travailler le soir.

Bc

{3 Paramétres

Jours

Résalu

Résolu

Résolu

Résolu

Résolu

{8 Paramétres

ou « Discret », ou le théme « Sombre » pour travailler le

 Siles lignes du registre sont trop serrées, choisissez la densité « Normale » plutét que « Compacte » ou
agrandissez la taille du texte.
e Votre choix ne vaut que pour vous : les impressions gardent le theme de I'étude.
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? Si ¢a ne marche pas

7

b4

Q

J'ai oublié mon mot de passe.
Sur la page de connexion, cliquez sur « Mot de passe oublié ? », ou demandez
au notaire de vous en donner un nouveau, provisoire.

Ma connexion reste en attente.

Connexion depuis un appareil inconnu ou en dehors des heures : le notaire doit
la valider. Appelez-le ; sans réponse, la demande expire au bout de 30
minutes.

Je ne trouve pas un dossier.
Tapez le nom du client ou le numéro dans la barre de recherche du registre. Un
dossier peut aussi étre réservé a certaines personnes (cadenas).

L'application ne s'ouvre pas.
Vérifiez ladresse de votre étude (dash.notaci.ci/t/nom-de-I'étude) et votre
connexion internet, puis réessayez.

Un autre probléme ?
Parlez-en au notaire, qui nous transmet la demande. Les vidéos et les aides
sont sur www.notaci.ci.
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https://www.notaci.ci/

P Les vidéos de ce guide

Chaque vidéo montre les gestes & I'écran. Scannez le code avec votre téléphone, ou cliquez sur le lien si
vous lisez ce guide sur ordinateur.

Vidéo 1- Mettre I'étude en route : les comptes
www.notaci.ci/videos/notaire-equipe

Vidéo 2 - Piloter I'étude
www.notaci.ci/videos/notaire-piloter

Monsieur KOUAKOU
KYSAME GROUP SARL
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