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Liaison JurisWeb — DocSecure

(Version de la notice : 31/07/2024)

Face aux risques croissants liés a la cybercriminalité, il est indispensable de sécuriser les échanges de documents avec
vos clients
et vos partenaires (agences, banques, autres offices notariaux, administrations, etc.)

Un module d'échange sécurisé de document (RIB ou autre) via le site DocSecure est intégré dans JurisWeb.

Il vous permet de demander des documents "sensibles" (RIB, piece d'identité, etc.) a vos contacts,

ou transmettre des documents (RIB de I'étude, Factures d'acte ou de participation ou autres documents a sélectionner)
de fagon entiérement sécurisée par une double authentification du contact (par mail et sms).

Les fonctionnalités proposées dans JurisWeb sont identiques a celles proposées par le site internet DocSecure

Cette vidéo vous montre la facilité d'utilisation de ce module Cet autre lien vous montre le fonctionnement de
intégré dans JurisWeb, et quelques-unes de ses fonctionnalités I'outil DocSecure :

& FOXNOT

LES TUTOS

WIURIS wen_

DOCSECURE

INTEGRE A JURISWEB

Le partenaire numérique du notaire

Important : la souscription préalable a un compte DocSecure est indispensable

Pour toute demande de renseignement ou démonstration, se rendre sur |e site foxnot.com/docsecure

A noter : si vous disposez déja d'un acces a DocSecure via votre abonnement FoxNot ou DocSecure via une des Chambre de
Notaires partenaires, il n'y a pas de nouvel abonnement a souscrire.

Vos identifiants et mots de passe actuels vous permettent d'accéder au module DocSecure via JurisWeb.

Important : il est indispensable d'activer la liaison DocSecure sur le profil de I'utilisateur dans JurisWeb (voir
cette partie)
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2.3.1. Envoi de document(s) via DocSecure — envoi possible de plusieurs documents, dont pj associés au compte
et/ou édition comptables

Envoi de documents depuis un compte Client (Relevé de compte, Etat de frais, Factures de taxe, etc.)
Envoi de documents depuis un compte Général ou compte 461 Notaire en participation (dont Factures de participation H2)

2.3.2. Création d'un Contact DocSecure en liaison avec Authen.tic

2.3.3. Création Contact DocSecure - Récupérer les informations déja présentes sur un autre compte Client Général
ou Intervenant

2.3.4. Création Contact DocSecure - Récupérer les informations a partir d'un compte ou intervenant déja associé au
compte

2.3.5. Horodatage des piéces demandées — Les documents autres que RIB peuvent aussi étre horodatés par
DocSecure dés leur réception sur la plateforme

2.3.6. Consultation d'un compte pour lequel un échange DocSecure reste a récupérer — Affichage de l'information a
l'ouverture du compte

2.3.7. Bandeau supérieur — I'icéne de Suivi général des échanges DocSecure indique le nombre de piéce(s) restant a
récupérer en comptabilité

2.3.8. Suivi des échanges DocSecure depuis compte ou intervenant — possibilité de visionner les échanges réalisés
par les autres utilisateurs

2.3.9. Suivi Global des échanges DocSecure — Pouvoir directement créer un nouveau contact DocSecure et lui
demander ou envoyer des documents sans avoir un compte comptable créé au préalable

2.3.10. Suivi Global des échanges DocSecure — ajout du compte comptable dans le détail des échanges

2.3.11. Edition d'une Attestation d'envoi ou de demande de document

2.3.12. Possibilité de Relancer par Mail ou par Mail + SMS

3. Gestion des Contacts DocSecure
3.1. Création d'un premier Contact DocSecure
3.1.1. Contact de type "Client"
3.1.2. Contact de type "Personne Morale, Banque, Notaire et autre institution"
3.2. Ajout d'un nouveau Contact DocSecure
3.3. Modification d'un Contact DocSecure
3.4. Suppression d'un Contact DocSecure
3.5. Archivage d'un Contact DocSecure
3.5.1. Archivage individuel d'un Contact
3.5.2. Archivage des Contacts par lot
3.5.3. Affichage des Contacts archivés et possibilité de les rendre a nouveau Actif

4. Demande de document (RIB ou autre)
4.1. Demander un RIB
4.2. Demander un document (autre que RIB)
4.3. Confirmation de I'envoi de la demande et Suivi des demandes transmises

5. Envoi d'un document a un Contact DocSecure
5.1. Envoid'un RIB de I'étude
5.2. Envoid'un document (autre que RIB)
5.3. Envoid'un document depuis les piéces associées a un compte/intervenant

6. Suivi des échanges DocSecure

6.1. Suivi général de I'ensemble de échanges pour le compte DocSecure associé a |'utilisateur
6.1.1. Liste des Contacts DocSecure
6.1.2. Liste des documents partagés
6.1.3. Contacts DocSecure créés avant la mise en place de la liaison DocSecure JurisWeb

6.2. Suivi général de I'ensemble de échanges pour les autres comptes DocSecure connectés a JurisWeb

6.3. Suivi des échanges DocSecure depuis un compte Client/Général ou intervenant

6.4. Intégration en comptabilité d'un document (RIB ou Autre) transmis par le Contact DocSecure
6.4.1. Intégration d'un fichier regu suite a une demande de type RIB
6.4.2. Intégration d'un fichier regu suite a une demande de type Autre

6.5. Suivi des demandes de document et possibilité de relance
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6.6. Suivi des documents envoyés et possibilité de relance 56

7. Annexe — Association d'un Contact créé sur le site DocSecure a un compte ou intervenant de JurisWeb 58
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Cette manipulation est a effectuer sur chaque fiche utilisateur autorisé a utiliser le module DocSecure dans JurisWeb

Menu FICHIER / Utilisateurs
Préalable indispensable : sélectionner la fiche de I'utilisateur, en utilisant le bouton du bandeau

umN
PTAXNOT_

ISR

‘ @
Blasalas CHIER | TRAITEMENT | CLOTURE | viSU
I v Wi Boocsecue

Cwviite i itn

o Paraméirage de la complabiité Visusiisation 085 camples Généraux

Se placer sur I'onglet "DocSecure"

Emt\

s Rapide | FICHIER | TRAITEMENT | CLOTURE | VISUALISATION | MENSUEL | ANNUEL | QUTILS | E

Q @ # sas

Mes Clients

B Utilisateur  BE.D.1. [ Filtres
Notice

M Docsecure Cet utilisateur n'a pas d'identifiant DocSecure. Celui-ci sera mis a jour lors de la premiére utilisation de
DocSecure

M Horodatage automatique (RIB Uniguement)
[ Horodatage automatique (Autre document)
B Accés aux contacts des autres utilisateurs

Connecter

Cocher ces options :
[X]I DocSecure indispensable
[X] Horodatage automatique (RIB uniquement) : pour que I'horodatage (= mémorisation de la date et heure de dép6t
du fichier sur la plateforme DocSecure par le contact) soit automatiquement et systématiquement fait, sans action
supplémentaire de la part de l'utilisateur
sinon I'ajout de I'horodatage sur le document RIB regu (pdf ou image) sera a faire manuellement pour
chaque nouveau fichier, via un lien sur la fenétre de suivi des échanges DocSecure)

Horodatage automatique (Autre document) : intéressant la aussi pour que I'horodatage soit automatiquement
fait pour les autres types de document également

A noter : I'horodate du fichier est réalisé par DocSecure et non par JurisWeb

L'option " Accés aux contacts des autres utilisateurs" permet un accés au Suivi général des échanges DocSecure pour tous
les comptes DocSecure associés aux utilisateurs de JurisWeb

L'activation de cette option est donc a utiliser avec prudence

Voir cette partie de la notice

Liaison JurisWeb — DocSecure 4
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Remargues : siles cases a cocher ne sont pas accessibles, vérifier sur le premier onglet que les informations de I'utilisateurs
sont bien affichées.

Dans le cas contraire, cliquer sur le bouton EE|chercher| 4, handeau pour sélectionner la fiche de I'utilisateur.

A noter : bouton @ )1 (SECURE dans le bandeau supérieur

Support Net-Entreprises ActivCard
UMN - <

CDCNet impots.gouv
WTAYNOT

JURIS Frere

W )00 SECURE

Notice

Q@ # sps ©) A FFEEE
A Y o Cien Généraux| FICHIER | TRAITEMENT | CLOTURE | VISUALISA MENSUEL | ANNUEL | ouTiLs [ESEIEIEN ANALYTIQUE | INSPECTION | Aide | Doc
T N ShN}h}hN NS N N S S R S R S R N R S N R N =

Si au moins un utilisateur de I'étude a I'option "DocSecure" activée sur son profil utilisateur

aux| FICHIER | TRAITEMENT | GLOTURE | VISUALISATION | MENSUEL | ANUEL | OUTILS | EDITIONS

Notice dutiisation

DacSecure | Cet utilisateur n'a pas didentifiant DocSecure. Celul-ci sera mis: & jour lors de Ia premiére utlisation de DocSecure
l Horodatage sutomatique (RIS Uniguement)
Accis aux contacts des autres utiksateurs
Gannegier

Le bouton ouvrir le site internet

https://foxnot.doc-secure.fr/ w [| |] [: S EB“ H [

by FoxNot

indépendant de JurisWeb
Connectez-vous

10

SE CONNECTER >

Mot de passe oublié ?

Si DocSecure n'est activé pour aucun utilisateur, le bouton
ouvrira la page de présentation Foxnot/DocSecure
https://www.foxnot.com/docsecure/

W Foar S i e ==

« D , le service d'éch de
documents sécurisés
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Connexion au compte DocSecure de |'utilisateur

Cliquer sur le lien Connecter pour renseigner les identifiants de connexion (email et mot de passe) au compte DocSecure
de l'utilisateur

(Non obligatoire a cette étape)
Email repris de la fiche utilisateur, pouvant étre modifié si nécessaire

K Fermer QI8 valider

Veuillez saisir un email et un mot de passe pour connecter un utilisateur DocSecure

Email

Mot de passe

et la fiche Utilisateur

En cas d'erreur, utiliser le lien Réinitialiser, qui permet de supprimer pour . i
—_— o 1 utilisateur | DEDL. | BFittres [0

I'utilisateur ses identifiants de connexion au compte DocSecure ot —
DocSecure

DocSecure
Horodatage automatigue (RIE Uniguemnent)

| Accés aux contacts des autres utilisateurs
Réinitialiser

A noter : siles identifiants de connexion au compte DocSecure n'ont pas été enregistrés depuis la fiche Utilisateur, ils seront
demandés a la premiére utilisation du module d'échange DocSecure dans JurisWeb

Un méme compte DocSecure peut étre enregistré sur plusieurs utilisateurs JurisWeb

Réitérer la méme opération pour tous les utilisateurs autorisés a utiliser ce module

Liaison JurisWeb — DocSecure 6
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2. Evolutions complémentaires

2.1. Juillet 2024

Evolution liée a cette partie de la notice
Envoi de documents depuis un compte Général ou compte 461 Notaire en participation (dont Factures de participation H2)

Nouveauté : en plus des factures et proposition de factures "actives", les factures et propositions de factures de
participation liées aux participations cl6turées (car réglées ou encaissées), ainsi que les factures annulées et les avoirs
générés apres modification ou suppression d'une participation, pourront également étre envoyés via DocSecure

Les participations cloturées et annulées seront affichées en couleur mauve et italique

Deux options devenues inutiles ont été retirées

[ Extrait de compte complet O participations dues O rarticipations & recevoir [J1BAN de I'étude

Désormais, il suffit de sélectionner les participations a envoyer dans les tableaux Liste en dessous

Ajout de la date d'écriture et du numéro de facture
Un tri est fait pour afficher les factures les plus récentes en haut de la liste

A noter : les factures non encore générées (encore sans numéro de facture), le seront automatiquement au lancement
de I'envoi du document par DocSecure par le bouton [DEmover| avec I'attribution automatique du numéro de facture ou
d'avoir

Cocher les factures ou avoirs a envoyer dans les blocs "Participations dues" et/ou "Participations a recevoir"

Contact DocSecure MOTAIRE 61 (. .) v

Nom du document transmis Document(s) transmis par Groupe FICHORGA

Sélectionnez I'ensemble des fichiers & transmettre via DocSecure. Le destinataire récupérera ensuite un fichier zip complet contenant I'ensemble des documents cochés.
Ajout d'un fichier 3 transmettre (Un seul fichier sélectionnable 3 la fois) | Parcourir.. | Aucun fichier sélectionné.

Sélactionnez les documents comptables & envoyer

[JExtrait de compte complet  [JIBAN de I'étude

| |Date Ecr. [Participations dues | [Date Ecr. [No Fact |Participations & recevoir
[) 01/08/2024 PARTICIPATION SUR VENTE (Jo1/08/2024 180 H2 VENTE MARTIN A DURAND
[J 01/08/2024 179 ANNUL. FACT. 178 -H2 VENTE MARTIN A DURAND
[ o1/08/2024 178 H2 VENTE MARTIN A DURAND
Tout cocher Tout décocher Tout cocher Tout décocher

Sélectionnez les autres documents a envoyer parmi les pigces jointes du compte
Fichier Intitulé Type Visualiser

Liaison JurisWeb — DocSecure 7
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2.2. Avril 2024

A l'ouverture du compte en visualisation des écritures (pas en saisie d'écriture), un nouveau message alerte s'il reste une
ou plusieurs demande(s) de RIB ou autre document (ou rappel(s) de demande) sans réponse du contact DocSecure.

Affichage des comptes UMN Support A
Net-Entrepn: pots.gouv
JURIS PTAXNOT_

Q@ 10LSECURE o

Q@ #sss [Emmm COA SR cEm Emm b oo ¥

A I néraux | Accés Rapide | FICHIER | TRAITEMENT | CLOTURE | VISUALISATION | MENSUEL | ANNUEL | OUTILS | EDITIONS | ANALYTIQUE | INSPECTION | Aide |

Compte 2950 MARTIN JACQUES Pas d'IBAN actif lié & ce compte
Nature du compte (Affaire principale):

Oppositions

Intitulé pour correspondanc
MARTIN JACQUES

s (4 |
Intitulé Tarif Signé le. Solde affaire Etat Term Dossiar

Télé, Notair i 0

P b T— -

@ Se

Netios B ‘

Derniére modification: 21/02/2024 D«
Solde réel : 0,00 Disponible :0,00 Imprimer I'état de frais Gestion de l'affaire Projet Taxe Réaffectation d'affaire

Afficher les écritures archivées Non v]  Aller 3 une date | | B choisir une période  Recherche éaritures Voir toutes les écritures

Excel

L L oate 1 NeEcit ] Nepiece P Contrepatie | Libellé Pointée e

Q' Echange DocSecure pour le compte 2950-MARTIN
& JACQUES

Il reste une ou plusieurs demande(s) sans réponse

Pour rappel : lorsque le contact DocSecure aura envoyé les documents demandés, tant que le fichier n'aura pas encore été
intégré en comptabilité, cet autre message apparaitra en consultation du compte

Echange DocSecure pour le compte 2950-MARTIN JACQUES
Il reste 1 document(s) recu(s) via DocSecure a récupérer en
comptabilité

Pour une personne avec un téléphone a I'étranger, JurisWeb permet dorénavant d'utiliser un indicatif différent de +33
(France)

Fenétre de création d'un nouveau contact DocSecure
Saisir l'indicatif du Pays et le numéro de téléphone, sans commencer par 0
(L'indicatif et le nombre de chiffres est propre a chaque Pays. Liste pour I'Europe via ce lien)

Exemple pour un numéro espagnol

Liaison JurisWeb — DocSecure 8
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I Valider A\ Créer un contact DocSecure

@ Client (Personne physique)

T d tact i
LA L O Personne morale/Banque/Notaire et autre institution

Prénom contact ]
Nom espagnol |
Email | mew e w—w |
Indicatif + Téléphone portable [+3¢ | |63 1129

N.B. : pour les numéros a I'étranger, saisir I'indicatif & utiliser et ne pas commencer le numéro de téléphone par 0
pour les numéros en France, saisir 'indicatif +33 et commencer le numéro de téléphone par 0

Notice d'utilisation

Affichage du contact du c6té DocSecure

3 . Derniére i }
Nom Prénom Email Statut X ¥ Tél. mobile Notes
action

|:| espagnol contact DN I EE . 21/03/202416:54 = +34 630 w1129

Liaison JurisWeb — DocSecure



FICHORGA PJURIS wes_ @ D0CSECURE

2.3. Novembre 2023

2.3.1. Envoide document(s) via DocSecure — envoi possible de plusieurs documents, dont pj associés au

S |

Echanges DocSecure ]
5 Clied = Générauxl FICHIER‘ THAITEMEP-JTl CLOTURH FL | ANNUEL DUTILS‘ EDITI(INS‘ ANALY
Compte E 1173 FICHORGA Demander un RIB

p ce compte

Nature du compte (Affaire principale): VENTE Demander un document
Intitulé pour correspondance Oppositions

FICHORGA Envoyer un RIB de I'étude
ADRESSE DE CORRESPONDANCE -——_-—_> -

45140 ORMES Envoi de document(s’
Téléphone - Notaire : . Notaire 1 Commentaire B

Portable Clerc :

@mail : _ _ Secrétaire

Nature : VENTE Créé le : 13/07/2023

Demniére modification: 18/07/2023 Derniére écriture du : 17/07/2023

L'envoi de document autre que RIB n'était auparavant possible que pour un seul fichier, a sélectionner dans les documents
déja associés en piece jointe au compte, ou a rechercher dans un répertoire du pc ou un répertoire partagé sur le serveur
de I'étude via une fenétre de sélection Windows.

Nouveauté version 1.05.3
Dorénavant, le module DocSecure peut transmettre de facon sécurisée un ou plusieurs documents dans un envoi unique
Ces documents peuvent étre :
- Nouveauté : des éditions générées par le logiciel de comptabilité : relevé et extrait de compte, dernier avis d'opéré,
état de frais, facture de frais d'acte ou de participation
- des documents déja associés en piéce jointe au compte (client ou général) ou intervenant
- des fichiers présents sur le pc ou le serveur de I'étude

Liaison JurisWeb — DocSecure 10
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Envoi de documents depuis un compte Client (Relevé de compte, Etat de frais, Factures de taxe, etc.)

o Envoi de docunent(s)
Contact DocSecure | Jacques martin ~ |
e Nom du decument transmis ‘ Document(s) transmis par Groupe FICHORGA ‘
o électic [{ ble des fichiers a via L inataire récupérera ensuite un fichier zip complet des cochés.
Ajout d'un fichier & transmettre (Un seul fichier sélectionnable 3 Ia fois) Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

Sélectionnez les documents comptables a envoyer

Extrait de compte complet = || Relevé de compte complet-> [ | Dernier avis dopéré > [ | Etatdefrais > [ | Factures—> [

[ VENTE MARTIN/JACQUES

| VENTE2

| VENTE

O venTe0sr09

Sélectionnez une ou plusieurs affaires pour filtrer les éditions des états de frais et des factures, & cocher dans le bloc ci-dessous, sur ces affaires uniquement (actives et/ou terminées)
Si aucune affaire n'est cochée, ces éditions seront faites pour toutes les affaires actives uniquement

Sélectionnez les autres documents a envoyer parmi les pieces jointes du compte

Fichier Intitulé
"] 4061_PROJET_TAXE_VENTE_MARTIN_JACQUES_F PDF Projet de Taxe

L 3904_Acte de vente MARTIN A DURAND.pdf

Type Visualiser
Piéce jointe =
Pigce jointe =

@ sélection du Contact DocSecure a qui transmettre le(s) document(s)
Sélection d'un contact déja associé au compte ou création d'un nouveau contact par I'icbne

@ Nom du document transmis au Contact DocSecure
Permet de définir le nom du fichier que le contact DocSecure pourra télécharger

Par défaut est repris "Document(s) transmis par + Nom de I'étude défini dans les Constantes du logiciel.
Ce libellé reste modifiable

9 Sélection du (ou des) documents a transmettre

Ajout d'un fichier 3 transmettre (Un seul fichier sélectionnable a la ﬁ::is}[ Farcourir... |

Sélection d'un fichier a transmettre, présent sur le pc ou le serveur de I'étude
Un seul fichier peut étre sélectionné a la fois. Réitérer I'opération pour sélectionner plusieurs fichiers
Les fichiers sélectionnés seront automatiquement ajoutés a la liste des documents a transmettre, en bas de
page, et pré-cochés
Apres validation de I'envoi, ces fichiers seront automatiquement associés en piéce jointe au compte

Sélectionnez les documents comptables a envoyer
Extrait de compte complet = [ | Relevé de compte complet-= [ | Dernier avis dopéré-= | | Etatdefrais-= [ | Factures-=

Cocher la case pour ajouter les documents souhaités, extrait de la comptabilité :
Extrait et Relevé de compte complet (sans filtre par affaire)
Dernier Avis d'opéré
Etat de frais et Facture de frais d'acte

Particularités pour Etat de frais et Facture :

Cocher la ou les affaires a éditer dans la table "Affaires du compte" en-dessous

Liaison JurisWeb — DocSecure 11
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Si aucune affaire n'est cochée, les éditions seront générées pour toutes les affaires actives
Pour une affaire terminée (couleur mauve dans la liste), cocher la case a gauche pour |'ajouter

Affaires du compte (3 sélectionner pour envoi de I'Etat de frais ou de la Facture d'acte)
| VENTE MARTIN/JACQUES

| VENTEZ
| VENTE
] vENTE 08/09

Sélectionnez une ou plusieurs affaires pour filtrer les éditions des états de frais et des factures, 3 cocher dans le bloc ci-dessous, sur ces affaires uniquement (actives et/ou terminées).
Si aucune affaire n'est cochée, ces éditions seront faites pour toutes les affaires actives uniquement.

Liste des affaires de taxe associées au compte Client
actives (en couleur noire)
projet (en couleur bleu)
terminées (en couleur mauve)
Pour les Etat de frais et Factures de taxe :
Cocher la ou les affaires a éditer
Si aucune affaire n'est cochée, les éditions seront générées pour toutes les affaires actives uniquement
Pour inclure une affaire terminée (en couleur mauve dans la liste), cocher la case a gauche pour l'ajouter

Sélectionnez les autres documents a envoyer parmi les pieces jointes du compte
Fichier Intitulé Type WVisualiser
| 4061_PROJET_TAXE_VEMTE_MARTIN_JACQUES_FFDF Projet de Taxe Piéce jointe
(] 3904_Acte de vente MARTIN A DURAND.pdf Piéce jointe

Liste des pieces déja associées au compte
Les documents ajoutés par la sélection Ajout d'un fichier & transmettre (Un seul fichier sélectionnable & |a fois) Parcourir...
seront également ajoutés dans ce tableau et pré-cochés
A noter : aprés I'envoi, ces documents seront automatiquement ajoutés en piece jointe sur le compte client
Y

L'icone '=, a droite de la ligne, permet de visualiser le document avant envoi

Cocher les éléments a transmettre dans les différents blocs

(4] Cliquer sur le bouton pour transmettre de fagon sécurisée les fichiers sélectionnés via DocSecure
Les pdf générés seront automatiquement conservés en piece jointe sur le compte (dans un fichier unique)

En fonction des éléments transmis, le contact DocSecure recevra un pdf complet ou un fichier zippé
L'intitulé de ce fichier sera celui défini dans la zone "Nom du document transmis"

Exemple
Le contact DocSecure regoit ce mail

Liaison JurisWeb — DocSecure 12
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[0 e o a mis un document a votre disposition

DocSecure by Foxnot <no-reply@foxnot.com> | ® ‘ 3 Repondre | < Repondrestous | — Transterer ‘ L ‘ ‘ ‘
A Olmn m—— mar. 07/11/2023 10:49

@ 10CSECURE

by FoxNot

Bonjour david trichereau,

Nous vous informons que /=sss ‘== == == = vous demande de
récupérer un document au moyen d'un procédé d'échanges de
documents sécurisés.

Vous recevrez un code d'authentification par email, limité dans le temps,
& partir de I'espace sécurisé accessible via le bouton ci-dessous.

Il clic alors sur le lien IEEERE pour accéder au téléchargement du fichier

R DOCSECURE

by FoxNot

Récupération d'un document

Bonjour FEEEeE | SESp————

v w B a mis a votre disposition le document :

Document(s) transmis par Groupe FICHORGA

RECEVOIR UN CODE D'ACTIVATION
PAR EMAIL

Le code d'activation transmis ensuite par sms ou email permettra ensuite au contact DocSecure de télécharger de fagon
entierement sécurisée le ou (les) fichier(s) transmis par I'étude :

i Documentis) ransrnis par Graupe FICHORGA 5ip

Terming — 614 Ko

Afficher tous es tléchsrgements

@ DOCSECURE

by FoxNot

Récupération d'un document

Bonjour Mk MR
e [om w3 mis 4 votre disposition le document

Document(s) transmis par Groupe FICHORGA

9D1C1BE

TELECHARGER LE DOC

Code non recu ?

Liaison JurisWeb — DocSecure 13
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Envoi de documents depuis un compte Général ou compte 461 Notaire en participation (dont Factures de
participation H2)

Principe quasi identique a la procédure d'envoi depuis un compte client

©

Em I Envoyer Envoi de document(s)
Contact DocSecure | NOTAIRES EN CONCOURS ET EN PARTICIPATION ~]
Nom du document transmis \ Document(s) transmis par Groupe FICHORGA
Sélectionner l'ensemble des fichiers a via D re. Le destinataire récupérera ensuite un fichier zip complet I' ble des d cochés.
Ajout dun fichier & transmettre (Un seul fichier sélectionnable a la fois) Parcourir...  Aucun fichier sélectionné.

Sélectionnez les documents comptables a envoyer

[J Extrait de compte complet [ Participations dues [ Participations 3 recevoir  [JIBAN de I'étude

Participations dues non cldturées . Participations & recevoir non cloturées
| PARTICIPATION SUR VENTE MARTIN/FICHORGA | H2 S VENTE MARTIN
H2 SVTE MARTIN

Sélectionner une ou plusieurs participations pour filtrer la génération des Factures de participations dues et/ou & recevoir.
Si aucune n'est cochée, ces éditions seront faites pour toutes les participations non cloturées comptabilisées sur le compte.

Sélectionnez les autres documents a envoyer parmi les piéces jointes du compte

Fichier Intitule Type Visualiser

@ sélection du Contact DocSecure a qui transmettre le(s) document(s)

Sélection d'un contact déja associé au compte ou création d'un nouveau contact par I'icbne

9 Nom du document transmis au contact DocSecure

Permet de définir le nom du fichier que le contact DocSecure pourra télécharger
Par défaut est repris "Document(s) transmis par + Nom de I'étude défini dans les Constantes du logiciel.
Ce libellé reste modifiable

@ Sélection du (ou des) documents a transmettre

Ajout d'un fichier & transmettre (Un seul fichier sélectionnable a la ﬁ::is}[ Farcourir... |

Sélection d'un fichier a transmettre, présent sur le pc ou le serveur de I'étude
Un seul fichier peut étre sélectionné a la fois. Réitérer I'opération pour sélectionner plusieurs fichiers
Les fichiers sélectionnés seront automatiquement ajoutés a la liste des documents a transmettre, en bas de
page, et pré-cochés
Apres validation de I'envoi, ces fichiers seront automatiquement associés en piece jointe au compte

Sélectionnez les documents comptables 3 envoyer

Banque 5120600000 - C.D.C. OFFICE Vl
RIB v
[JExtrait de compte complet  [] Participations dues @ participations 3 recevoir  FJIBAN de I'étude . |
p p p p . =
Pigce Jointe v |-
Nom du document | RIB Groupe FICHORGA |

Cocher la case pour ajouter les documents souhaités, extrait de la comptabilité :
Extrait de compte complet
Factures de Participations dues ou a recevoir (incluant projet de participation a recevoir, non
comptabilisé)
IBAN de I'étude (par défaut, I''BAN associé au compte 512 CAV sera sélectionné)
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Particularités pour les factures de participation
Cocher la ou les participations a éditer dans les tableaux au-dessous
Si aucune participation n'est cochée, les éditions seront générées pour toutes les participations dues et a
recevoir non cloturées, listées dans les deux tableaux

Particularités compte 461 Notaire en concours
|| Participations a recevoirnoncldturées |

| PARTICIPATION SUR VENTE MARTIN/FICHORGA H2 5 VENTE MARTIN
H2 SVTE MARTIN

Sélectionner une ou plusieurs participations pour filtrer la génération des Factures de participations dues et/ou a recevoir.
Si aucune n'est cochée, ces éditions seront faites pour toutes les participations non cléturées comptabilisées sur le compte.

Liste des Participations dues et a recevoir actives (non réglées ou encaissées)

Nouveauté version Juillet 2024 : les factures liées aux participations cléturées, notamment les factures annulées et les avoirs
générés apres modification ou suppression, pourront également étre envoyés via DocSecure

Celles cloéturées seront affichées en couleur mauve et italique

Ajout de la date d'écriture et du numéro de facture

Cocher les factures ou avoirs a envoyer

Envoi de document(s)

Contact DocSecure [noTAIRE 61 (. . ) ]

Nom du document transmis \ Document(s) transmis par Groupe FICHORGA |

Sélectionnez I'ensemble des fichiers a transmettre via DocSecure. Le destinataire récupérera ensuite un fichier zip complet © " des di cochés.
Ajout d'un fichier & transmettre (Un seul fichier sélectionnable 3 Ia fois) | Parcourir.. | Aucun fichier sélectionné.

Sélectionnez les documents comptables 3 envoyer
[ Extrait de compte complat [ 1BAN de I'stude

[ loateEc ____________[Particpationsdues I |Datecr |noFact |participations drecevoir |
[[] 01/08/2024 180 SDF
[ o1/08/2024 179 ANNUL. FACT. 178 - SDF
[ 01/08/2024 178 SDF
[J 01/08/2024 177 ANNUL. FACT, 176 - SDF
i M At inermana 176 enc
Tout cocher Tout décocher Tout cocher Tout décocher

Sélectionnez les autres documents & envoyer parmi les piéces jointes du compte

Fichier Intitulé Type Visualiser

Sélectionnez les autres documents a envoyer parmi les piéces jointes du compte
Fichier Intitulé Type Visualiser

Liste des pieces déja associées au compte

Les documents ajoutés par la sélection Ajout d'un fichier & transmettre (Un seul fichier sélectionnable & |a fois) Parcourir...
seront également ajoutés dans ce tableau et pré-cochés
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A noter : aprées I'envoi, ces documents seront automatiquement ajoutés en piece jointe sur le compte
&

L'icone =, & droite de la ligne, permet de visualiser le document avant envoi

Cocher les éléments a transmettre dans les différents blocs

(4) Cliquer sur le bouton pour transmettre de facon sécurisée les fichiers sélectionnés via DocSecure
Les pdf générés seront automatiquement conservés en piece jointe sur le compte (dans un fichier unique)

En fonction des éléments transmis, le contact DocSecure recevra un pdf complet ou un fichier zippé
L'intitulé de ce fichier sera celui défini dans la zone "Nom du document transmis"

Liaison JurisWeb — DocSecure
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2.3.2. Création d'un Contact DocSecure en liaison avec Authen.tic

Une icOone & a été ajoutée sur la fenétre de création d'un contact DocSecure, permettant d'interroger les fiches Clients
d'Authen.tic (personne physique et morale) pour récupérer les informations nécessaires a la création du contact :

D Juris Web — Firefox Developer Edition

A
I A\ Créer un contact DocSecure

\
—

® Client (Personne physigue)

Type de contact
vP (O Personne morale/Bangue/Notaire et autre institution

Prénom

Nom

Email

Indicatif + Téléphone portable | +33 ‘ |

Mettre 3 jour les informations sur O
la fiche du compte client

Notice d'utilisation

La recherche est alors faite sur le Nom/Raison sociale, et/ou le prénom de la personne

Nom / Raison sociale marti |

Prénom | o
Résultat de la recherche

Précédent 20 suivants

MARTIN Isabelle Danielle Claudine s w05 05.COM 06 56332 Personne physique
MARTIN Jean Louis Paul - 06 200 00 Personne physique
MARTIN Roland 12@totoorange.fr Personne physique
MARTIN Roland = = 12@totoorange.fr Personne physigue
DI MARTINO Catherine - = e m@free.fr 067 567890 Personne physique
MARTIN Pierre René

Personne physique

Apres sélection, les informations sont reprises sur la fiche du nouveau contact (pouvant étre complétées si nécessaire)

D Juris Web — Firefox Developer Edition
3
I valider .A.\ Créer un contact DocSecure

®) Client (Personne physigue)

Type de contact ) N
ve () Personne morale/Banque/Notaire et autre institution

Prénom | catherine |
Nom [ DI MARTINO |
Email | dimartino @free.fr |
Indicatif + Téléphone portable |+33 | |o61 '890

Mettre 3 jour les informations sur O
|a fiche du compte client

MNotice d'utilisation

A noter : l'interrogation est faite uniguement sur fiches Clients d'Authen.tic.
Pas sur les fiches Contacts qui ne contiennent ni email ni numéro de portable
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Une icone B8 5 été ajoutée sur la fenétre de création d'un contact DocSecure, permettant d'ouvrir la fenétre habituelle de
recherche et sélection de compte et intervenant de la base de comptabilité, et ainsi de récupérer les informations
nécessaires a la création du contact :

Exemple en allant chercher les informations d'un autre compte client

(Personne physique)
OYersonne morale/Banque/Notairs et autre institution

Type de contact

Prénom
Nom [ marlN JACQUES

Email
Indicatif + Téléphone portable
Mattre & jour les info
la fiche du compte dif

Notice d'utilisation

M Client Compte martin doroth ([ Intitulé commence par Commentawe
Intervenant  Notaire Tous ~| Clerc [Tous. v
T B Général Affsire Signée du FHau = Dossier Authen.tic
Nature ville [
Darchivés Regroupement v Consignés [fous les comptes 5

CRPCEN Notaire (461)

te des comptes

Nature { CRPCEN Dos. Auth.  Regroup Notaie Clerc  Dern. Ecr Solde
o 29/08/2023

solde réel : -4 207,21

© € 1022 MARTIN DOROTHEE

Aff A
Afficher les écritures a 202200125

@ Client (Personne physique)
O Personne morale/Banque/Motaire et autre institution

Type de contact

Prénom
Nom MARTIN DORCTHEE

Email [ martin.dorotheeorange.fr
Indicatif + Téléphone portable +33 | [06.24.58.14.98

Mettre 3 jour les informations sur ()
Ia fiche du compte chent.

-

Ou avec un compte Notaire confrere

[ T ————

IO IR (S A 5 AT

@ client Compte B notaire [ intituié commence par Commentaire

i <] Qe Tous v

[z Affaire signée du Hau = Dossier Authen tic
Nature vile

D archivés Regroupement ~ Consignés Tous les comptes.
crpcen Notaire (461)

Excel
Huméro Inttulé ville Nature / CRPCEN Dos. Auth.  Regroup Notare Clerc  Dern. Ecr

() © 4610000000 NOTAIRES EN CONCOURS ET EN PARTICIPATION

O client (Personne physique)
@ Personne morale/Banque/Notaire et autre mstitution

Type de contact

Etablissement

Prénom
Nam NOTAIRES EN CONCOURS ET EN PARTICIPATION
Email tabellion@nataires.fr

Mettre 3 jour les informations sur
Ia fiche du compte dient

Notice d'utilisation
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Un lien "Comptes associés" permet d'accéder facilement aux compts (client ou général) ou intervenant déja associé au
compte, afin d'en récuperer les informations servant a la création du nouveau Contact DocSecure

A %] com

Cr er un contact DocSecure

uMN
Type de contact TTTerE Mersonne physique) PTAXNOT_
1 O Personne marale/Banque/Notaire et autre institution
QP OSELURE
prénom | otice
Nom ]
Email |

H
H Indicatif + Téléphone portable
Con ettre a jour les informations sur la fiche du

Nat| compte dient

[

[

[

[
[m]

4610000000 GENERAL NOTAIRES EN CONCOURS ET EN PARTICIPATION
o] 100000105 Autre Tiers AGENCE FONCIA ORLEANS

pOSTRRLISR N [] Juris Web — Firefox Developer Edition

Ac

Intervenants - -
o Intitulé Torf  Signéle  Soldeaffaire  Eat  Term Dossier
Type Reférences - P
GENERAL NOTAIRES EN CONCOURS ET EN PARTICIPATION - Avenue DES CHAMPS ELYSEES - 75006 PARIS O ez © 2021 | 02/01/2023 0 Prejet
6eme arr. O VENTEMARTIN/DURAND @ & 2021 ovos2023 021236 Taxe
vidhl Autre Tiers AGENCE FONCIA ORLEANS - - 45000 ORLEANS

Derniére modi
Solde réel : 20 Imprimer Iétat de frais  Gestion de laffaire Projet Taxe  Réaffectation d'affaire
Afficher les éc & Voir toutes les écritures

Pointée le

Sélectionner un des comptes associés pour reprendre ses informations sur la fiche du nouveau Contact DocSecure
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Auparavant, DocSecure permettait I'horodatage des documents regus que pour les demandes de document de type RIB
Un filigrane est alors ajouté en haut du document regu, avec le jour et I'heure ol le contact I'a transmis via le lien DocSecure

recu par mail

BNP PARIBAS

Regu via DocSecure le 28/09/2023 a 13:06

Bank Identification Numgzer/ [BAN
"

Eank: BNP Paribas
Account cumency: EUR (EURC)
Account bype: Compte chéque
IBAN(T): FR7G SN -Em——— 003
BICEZ: | BNPAFRPPXXX ]
| Bank code | Domecoge | Accountnumoer | RiBkey | Domiciliaticn
REE: | - = - - = | CENTRE D'AFFAIRES NORD DE FRANCE |

(1) Intemational Bank Account Number (2) Business identifier Code

{3} Releveé d'identité Bancaire

Désormais, DocSecure permet également d'horodater les autres types de documents, soit manuellement, soit de fagon
automatique

Horodatage manuel des fichiers autre que RIB
Etape 1 : Demande de document au contact DocSecure

Affichage des comptes

JURIS

Sélectionner

Demander un Document Q@ # sas .\ ¥

Echanges DocSecure
énéraux| FICHIER | TRAITEMENT | CLOTURE | VS|

WNUEL | ouTiLs | EDITId
actiflié 2 ce compte

Compte @] 1174

MARTIN JACQUES Demander un RIB

Nature du compte (Affsire principale) VENTE Demander un document
Intitulé pour correspondance Oppositions
Mr MARTIN JACQUES Envoyer un RIB de fétude
RUEDES LILLAS ool de .
45140 SAINT JEAN DE LA RUELLE ‘Envoi de document(s)

Juris Web - Firefox Developer Edi

Contact DocSecure | Jacques martin

Demander un document

Type de document Autre

Message transmis | Merci de nous transmettre une piéce didentité

Etape 2 : le contact transmet le document demandé

.. , A ] FIGHIER | TRAITEMENT [ CLOTURE | visuaLISA 10N | MeNsUEL [ annueL | oumis | Epmons | anawymaue | mspecnion | aide
Suivi des échanges T mT Pl
DocSecure ol

Utiisatewr | F-_ MAMAGER 153

(depuis le compte client, ou
le suivi général)

o Demancesafetat: Elemoy BReiance BTeminé B Terming avec P a écupérer

o b état B Emayé B Reiance B Teminé

ité 1174 WARTIN JADQUES dacques mantin

91072023
1549
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m,)

@ Colonne Document : I'icdne = permet d'ouvrir le document original (non horodaté)
transmis par le client
® Colonne PJ : I'icone 1 permet d'enregistrer le document original recu en piéce jointe
sur le compte. Fichier orginal transmis par le client, non horodaté
L'icéne devient alors & (cliquer sur cette icbne pour ouvrir le document)
® Nouvauté : Lien Horodater : permet d'ajouter I'horodatage (jour et heure de
réception sur DocSecure) en filigrane en haut du document regu (avec logo DocSecure
pour une image comme dans I'exemple ci-dessous)

.y

Cliquer sur l'icone = pour visualiser le document horodaté :

@ DOCSECURE

by FoxNot

[Recu via DocSecure le 09/10/2023 a 15:58

E
E REPUBLIQUE FRANGAISE [

CARTE NATIONALE D'IDENTITE / IDENTITY CARD

MARTIN SPECTMEN

Prénoms/ Given nemes.
Maélis-Gaélle, Marie

SEXE/Sex NATIONALITE!Natonakty  DATE OE NAISS. | Date oftwmn
F 13 071990

LIEU DE NAISSANGE / Place of i

PARIS

"NOM DUSAGE /Aflrnate name

e oo
D2H6862M2 11022030
Siguatuve 546497

Cliquer ensuite sur I'icdne 1 pour enregistrer le fichier horodaté en piéce jointe sur le
compte. L'icone devient alors @ (cliquer sur cette icone pour ouvrir le document)

A noter : |'utilisation du lien Horodater est dans ce cas a faire manuellement pour chaque document regu
Il est néanmoins possible de définir I'horodatage automatique des documents regus, que ce soit pour les demandes de RIB

ou autre document (voir ci-dessous)

Horodatage automatique des fichiers demandés autre que RIB
Comme pour I'horodatage automatique des RIB, une option est a activer sur la fiche de I'utilisateur

Menu FICHIER / Utilisateurs
Sélectionner |'utilisateur concerné
Dernier onglet DocSecure

Gestion des UTILISATEURS

JURIS

Docsecure

Horodatage automatique (RIB Uniquement)

B Horodatage automatique (Autre document)

[Accés aux contacts des autres utilisateurs
Réinitialiser

Cocher la case "Horodatage automatique (Autre document)" et
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Attention : cette nouvelle option n'est volontairement pas cochée par défaut au passage de la mise a jour. Une action

manuelle est nécessaire

Réitérer I'opération pour tous les utilisateurs intéressés par cette option

Etape 1 : Demande de document au contact DocSecure (Procédure identique)

Sélectionner
Demander un Document

(Procédure identique)

Etape 2 : le contact transmet le document demandé

Suivi des échanges
DocSecure

(depuis le compte client, ou
le suivi général)

Liaison JurisWeb — DocSecure

Affichage des comptes

JURIS

Compte  [JS] MARTIN JACQUES Demander un RIB

Nature du compte (Affaire principale) VENTE
Intitulé pour correspondance Oppositions
Mir MARTIN JACQUES
RUE DES LILLAS
45140 SAINT JEAN DE LA RUELLE

actif ¢ 3 ce compte

Demander un document

Envoyer un RIB de [étude
Envoi de document(s)

Exemple :

Juris Web - Firefox Developer Edition

Em ENVOVER Demander un document

Contact DocSecure ‘ Jacques martin ~ ‘

Type de document Autre

Iessage transmis | Merci de nous transmettre une piéce didentité v2 Horodatage auto

G Former JECHerche]
Utifsateur | F-_ MANAGER 153
Demandes a fétat:  ElEwvoyé BlRetance ETeming B Termin avec P & écupérer Ewoisaréat: B envopé EReiance B Temin Ubethé Type de document | Tous
4 documents partags N N ]
=) (3 (2 (1)
Type Type Libellé Compte Partagé avee Giéation  Relance W/ et Hoodatage  PJ Bocument Mo du fchier
dechange Toecharge

Demance  Document  Merc ge nous transmenie une pikce digentité 1174 MAFTIN JACQUES Jacques mantin o0z on0/zy Termind ] B & piece inentitépng
V2 Horodatage auto - R 1624 1629

@ Colonne Document : l'icone ® permet d'ouvrir le document original (non horodaté)
transmis par le client

® Colonne PJ : I'icone H permet d'enregistrer le document en piece jointe sur le
compte.

Fichier déja horodaté automatiquement par DocSecure lors de la transmission par le
client

L'icéne devient alors & (cliquer sur cette icbne pour ouvrir le document)

O DOCSECURE

by FoxNot

Recu via DocSecure le 09/10/2023 a 16:29

( REPUBLIQUE FRANGAISE FR
E Y servmave v

CARTE NATIONALE D'IDENTITE / IDENTITY CARD

NOM/. cntre
MARilN SPECIMEN
Prenoms / Given names.
Maglis-Gaélle, Marie

SEXE /Sex NATIONALITE/ Nationally  DATE DE NAISS | Date of et
F

< 13 071990
LIEW DE NAISSANCE / Place of birfn

N* DU DOCUMENT / Document No DATE DEXPR/ Expry date

D2H6862M 102
&Wtun 546497

(S 4

® Plus de lien Horodater en colonne Horodatage, car I'horodatage est
automatiquement fait a la réception du document par DocSecure
L'icone = permet d'ouvrir le document horodaté
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Remargue : la demande de RIB permet également I'horodatage manuel ou automatique des documents déposés par le
contact via le lien DocSecure

La grosse différence avec ce type de document RIB est qu'il permet en plus de créer automatiquement la fiche RIB/IBAN
associé au compte client, général ou intervenant associé au contact DocSecure

Dans les Constantes (Menu FICHIER), I'option permettant d'afficher des messages d'information (commentaire, opposition,
alerte, compte transféré au DO et code regroupement) a été complétée

(LA
PTAXNOT_

Yoo

vAFBEEEE

NS | ANALYTIQUE | INSPECTION | Aite

e FIBAN i PLUSIEURS 18AN ACTIF sur le compte Altention danger
o FIBAMN i LAY SEUL [BAN ACTIE sur le compta

Cliece comptable muti site

Os:

n compte déja transférd au 0O
1 00 8i solde disporsble devient insuffissnt

e da visualisation des comptas

Dorénavant, si I'option est activée, a I'ouverture du compte en visualisation des écritures du compte (uniquement ici, pas
en saisie des écritures), un message d'information avertira qu'il reste un ou plusieurs document(s) recu(s) a intégrer pour
ce compte

Affichage des comptes : . Fichorga umN

JURIS PTAXNOT_

v

PN i [8) o [ S P YRR
Générau pide | FICHIER | TRAITEMENT | C ol ONS | AN p

compr= [fg] (7008397 | MARTIN JACQUES
Natu

Pas d' IBAN actif lié 4 ce compte
mpta (Affaire principals); VENTE MARTIN

Intitulé pour corre: spondance poopsitions
MARTIN 35CQUES

Sign e Solde affaice

Commentaire :

ENTE MARTIN
Derniére modification: 26/01/2024

Solde ré

:0,00 Imprimer état de frais Gestion de Vaffaire Projet Iaxe  Réaffectation d'affaire
~|  Aller & une date [EE  chosic une période  Recherche écritures Voir toutes les éeritures

Affic
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Méme principe que depuis le Suivi particulier depuis un compte client/général ou intervenant (Fiche ou historique des
écritures)

L'icéne de Suivi général des échanges DocSecure, en haut a droite du bandeau indique le nombre de piece(s) restant a
récupérer en comptabilité

Support Net-Entreprises ActivCard
Echanges DocSecure umN et impots.gou
PTAXNOT_ Banque des teritoires

W 10ISEUURE

YAFEEEE

Documentation ()

| Mes Genéraux | FICHIER | TRAITEMENT | CLOTURE | VISUALISATION | MENSUEL | ANNUEL | OUTILS | EDITIONS | ANALYTIQUE | INSPECTION | Aide |

SR | Archivage des contacts
Utlisateur | F - MANAGER 153 ©|  Etstcontact compte [IE] Prénom ou Nom / Dénomination contact

Excel

Notice dutilisation

N Compte Intitulé Compte Contact DocSecure Etablissement Email Teléphone crééle Etat Partages en cours
o} 4610000006 SARL NOTAIRES NATION = 28/08/2023  Actif Archiver Terminés
I} 1173 FICHORGA = - - mm 28/07/2023  Actif Archiver Partiellement terminés
w 100000106 AGENCE IMMO 28/07/2023 Actif Archiver Terminés avec PJ & récupérer
W 1174 MARTIN JACQUES - x x = 28/07/2023 Actif Archiver Partiellement terminés
Demandes alétat: [ Envoyé [ Relancé [ Terminé & Terminé ave PJ & récupérer Envois 3 état: @ Envoyé Erelancé [ Terminé Libellé Type de document
2 documents partagés
Excel
Type ) ) . Regu /
déchange Type Libellé Compte Partagé avec Création Relance e Etat Horodatage Py Document Nom du fichier
. P 8
Demande  RIB merci de m'envoyer votre rib en retour 100000106 AGENCE IMMO = 28/07/2023 28/07/2023  Terminé =] @& =
10:30 1058
. , B B @2
Demande  RIB merci de me transmetire votre rib 1174 MARTIN JACQUES 28/07/2023 28/07/2023  Terminé L
10:02 10:04

Un compteur sur l'icone en haut a droite du bandeau indique le nombre de document transmis par I'ensemble des contacts
DocSecure et restant a récupérer

Quatre niveaux prévus :1, 2, 3 et plus de 3 documents restants
4 rq ¥ ¥4

o N9 e e

A noter : uniquement pour le compte DocSecure associé a l'utilisateur connecté
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Le principe mis en place depuis le Suivi global des échanges, avec la possibilité de permuter d'un compte DocSecure a un
autre (si l'utilisateur y ai autorisé), a été repris sur le suivi depuis la fiche d'un compte et intervenant

Affichage des comptes Utilisateur : | MANAGER UMN

Support Net-Entrepnses ActivCard
CDC-Net impots.gouv

Saisie sur le samedi 15 juillet 2023 PTAXNOT_
J+1 sur le lundi 17 juillet 2023

Banque des territoires

¥4 HBEE

compte 8] 1173 FICHORGA Plusieurs IBAN actifs liés a ce compte
Nature du compte (Affaire principale): VENTE

Numéro. Type Intitulé

Intitulé pour correspondance
FICHORGA

Juris Web - Fi

veloper Edition

Utilisateur | F-. MANAGER 153
Telephone : YT R — — =
F-. MANAGER
Portable: 069  Demandes 3yve rer Envois alétat: @ envoye ERelance 8 Termine Libelle Type de document
@mail : david
- 905784
[ER=1) W 7 documents partagés
Demiére modi Excel
& ype 1 Libelle compte Partagé avec Création  Relance Hecu / Etat Horodatage Py Document Nom du fichier
Solderéel: 8| | gatinge ype Pt g Teléchargé B r
. a
Envoi Document  envoi 3 1173 FICHORGA mamEw 28/08/2023 28/08/2023 Terminé OR]
- - 12:08 12:08
[ ] Envoi Document  envoi 2 1173 FICHORGA 28/08/2023 28/08/2023 Terminé L mm mw [init ]
15/07] 12:04 12:05 ] 3
. a
15/07  Envoi Document  test envoi documents DS 1173 FICHORGA - 28/08/2023 28/08/2023 Terminé @R —e F
14/07] 11:36 11:39 P F
' B & B
714/07| Demande  RIB test envoi 3 1173 FICHORGA 28/07/2023 28/07/2023 Terminé W 2 Br
14/07| 12:40 12:46 F
Utilisateur | MNG -]
Demandes alétat: EEnvoyé B Relancé ETerminé & Terminé avec PJ a récupérer Envois alétat: EEnvoyé ERelancé B Terming Libellé Type de document
Excel
Type e . ) Recu /
déchange Type Libelle Compte Partagé avec Création Relance Telécharge Etat Horodatage PJ Document Nom du fichier
Demande RIB RIB 1173 FICHORGA 26/07/2023 27/07/2023 Terminé =] @ "
" 1514 08:09

Pour rappel, il n'est pas possible pour l'instant d'afficher d'un coup tous les échanges pour tous les comptes DocSecure
associés aux utilisateurs de I'étude

Seul un affichage compte utilisateur par compte utilisateur est possible sur ces fenétres de suivi, avec déconnexion et
reconnexion automatiquement opéré par JurisWeb.
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Depuis le Suivi général des échanges (icone Eé droite du bandeau supérieur), il est désormais possible de créer
directement un Contact DocSecure, sans avoir créer au préalable un compte comptable (client ou général)
Utile notamment pour demander une piéce (IBAN ou autre) a un futur client non encore créé en comptabilité par exemple

uMN
FTAXNOT_

WO UCERIRE e,

MENSUEL | ANNUEL | OUT! ANALYTIQUE | INSPECTION | Aide |

Envoyer un RIB de [étude

Envoi de document(s)

v Compte Prénom ou Hom / Dénomination contact Motice d'utilisation

Intitulé Compte Contact DocSecure Etablissement Téléphone Crééle Etat Partages en cours
oW 1065 = - 11/12/2023  Actif Archiver Aueun

ouw 1065 - = 11/12/2023 Al Archiver Aucun

o 543 n De— 11/12/2023  Actif Archiver fucun

OB 54 : = - = 11/12/2023  Actif Archiver Aucun

o 1192 MARTIM JACQUES - am - 11/12/2023  Actil Archiver Aucun

oW 1182 MARTIN JACQUES - - 11/12/2023 actif Archiver Aucun

on @ . n = e mmmn 11/12/2023  Adhl Archiver Aucun

- - =

Demandes & l'état:  EEnvoyé ERelancé (] Terming B Tarming avec P1 & récupérar Envois & l'état : @@ Envoyé [Relancé [] Terminé Libellé Type de document Tous v
24 documents partagés

d.e;’gige Type Libellé Compte Partagé avec Création Relance Ter:;‘;igé Etat Horodatage 3] Document Nom du fichier

Le contact apparaitra ensuite dans le suivi, non associé a un compte comptable
Utiliser alors I'icone IS pour associer le contact DS au compte lorsqu'il sera créé

Le compte (client, général ou intervenant) associé au contact DocSecure est affiché dans le tableau en bas de la fenétre
avec les différents éléments partagés

FTAXNOT_

¥

ER | TRATEMENT | cLOTU A MENSUEL | ANNUEL | ouTiLs | epimy

Creéle Etat Partages en cours

] 1173 FICHORGA - = —— P 28/07/2003 Actif rchiver Terminés

= B R . — 28/07/2023 Actif Archiver Torminks avec PJ 3 cupérer
L] — s Actl Achives Partichement terminés:
Demandes a fétat - (B Envoyé B Relance B Terming (B8 Terminé avec P & récupérer Envois afétat:  Eewoyé EReiance || Termine Libetié Type de document | Tous

Excel

Regu/

Typedéchange  Type Libelié | comgis Partagé avec Gréation Relace at Horosatage ] Document Nom du fichier
Demande  RIB testenvoi 3 1173 FICHORGA . /0772028 28072028 Terminé ® & B 202307281243 1mage 1669
- E 12:40 1246
Demande B merc: de me transmettre votre rib 1173 FICHORGA 2800772023 /072023 Terminé ® & @ 1MG_6388(1) png
1226 1234
Demande AIB ‘mesci de mienvoyer votre rib en retour e 28/07/2023 2a/o720zs  Terming ] O] bmp-ib-bonheur-sourire pdf
1030 1058
Demance I merc g me ransmette vote fib 0772023 wwr0zs  Teming ® B ® =
- - 1002 1004
Demande  Document  merci de mienvoyer votre carte didentite . 28/0712023 Enwoyé Besancer

1014
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2.3.11. Edition d'une Attestation d'envoi ou de demande de document

sl

I
Eo

Depuis le suivi global des échanges ou depuis les échanges pour chaque compte, l'icone
Attestation générée par DocSecure, justifiant I'échange réalisé avec le contact DocSecure

permet I'édition d'une

i i Support Net-Entreprises ActivCard

Affichage des comptes. Utilisateur : | MANAGER 153 UMN Support Net-Entreprises ActivCar
CDCNet impots gouy

Saisie sur le samedi 15 juillet 2023 PTAXNOT_

" . B: & des territc
J#1 surle lundi 17 juillet 2023 SR L

R (0CSECURE

Notice

A osee @ |
CHIER | TRAITEMENT | CLOTURE | VISUALT \ EL | ANNUEL | OUTILS | EDITIONS | ANALYTIQUE | INSPECTION | Aide |
compte &Y 1173 FICHORGA Plusieurs IBAN actifs liés a ce compte
Nature du compte (Affaire principale): Intitulé

utilisateur | F-_ MANAGER 153 <
Teid Demandes a I‘état: B envoyé M Relancé ETerminé & Terminé avec PJ & récupérer Envois a l'état: & Envoyé B Relance E Termine Libellé
7 documents partagés
@m;
Excel B 201905784
Nat
Den| Type ibellé " N Regu /
= e Type Libellé Compte Partagé avec Création ReleNCe 1 targs Etat Horodatage PJ Docufight Nom du fichier
sold|  gnyoi Document  envoi 3 1173 FICHORGA = 28/08/2023 28/08/2023 Terminé B 'R 2noanaon 1908 envoi lon daffaire
12:08 1208 Générer une attestation
Envoi Document  envoi 2 1173 FICHORGA 28/08/2023 28/08/2023 Terminé B R omsoss8120030
1204 1205 EditionsCompteF,pdf
Envoi Document  test envoi documents DS 1173 FICHORGA 28/08/2023 28/08/2023 Terminé B8 20030881134 envai Bessa2
= — 11:36 11:39 y
= - = — . 5 le76804 F
| Demande  RmiB test envoi 3 1173 FICHORGA 28/07/2023 28/07/2023 Terminé ® @ B 8 202307281243 Image 166 pg B0 F
~ = — = 12:40 12:46 ”
3 - a 17076 F
| Demande  RiB merci de me transmettre votre rib 1173 FICHORGA — - 28/07/2023 28/07/2023 Terminé 14 B #  wic_ssss(i)eng Birors
12:26 12:34 .
=

Q DOCSECURE

by FoxNot

Attestation de demande de document
Générée le 28/08/2023 & 17:04 via DocSecura

Statut de I'échange

Nom du document - merci de me transmettre

votre rib
Statt Terminé
Date de demande : 28/07/2023 4 12:26

Date de mise 4 disposition :  28/07/2023 4 12:34

Destinataire de la demande

Nom - o = u
Prénom : —
Email = L B B =
Téléphone : .
Emetteur de la demande
Naom - o m—
Prénom L
Email : N I e

Sociélé : -
Informations complémentaires

Nom du fichier : IMG_6388(1).png
Taille du fichier 445808 oclels
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Depuis le suivi global DocSecure, ou depuis le compte / intervenant, le lien Relancer donne désormais le choix entre deux
type de relance du contact DocSecure qui n'aurait pas encore répondu

Relance par mail

Relance par mail + SMS

Excel
Type s ‘ & Regu / _
déchange Type Libellé Compte Partagé avec Création Relance Téléchargé Etat Horodatage PJ Document HNom du fichier
Demande RIB Merci de me transmettre votre RIB pour que nous Jean MARTIN 1)

puisssions solder votre compte 1627

Liaison JurisWeb — DocSecure 28



FICHORGA PJURIS wes_ @ D0CSECURE

3. Gestion des Contacts DocSecure

Un contact DocSecure est nécessaire a la demande ou a I'envoi d'un document

JurisWeb a accés a I'ensemble des Contacts créés sur DocSecure
Au besoin, JurisWeb pourra créer un nouveau Contact (qui sera également visible depuis DocSecure)

3.1. Création d'un premier Contact DocSecure

La création d'un premier contact DocSecure est proposé a la premiéere demande ou envoi de document depuis un compte,

en cliquant sur le bouton LA Gy bandeau.

3.1.1. Contact de type "Client"

Q @ # sas [N (> AT (TAPOEON (=N [ (=) A 53 courrier [ 51 € fnail LRI

BN  Mes Clients| Mes Généraux| FICHIER | TRAITEMENT | CLOTURE | VISUALISATION | MENSUEL | ANNUEL | OUTITS | EDITIONS | ANALYTIQUE | INS

INTITULE Juris Web - Firefox Developer Edition

Adresse principale - (Mon renseignée)

Numéro de compte | 57975

Em I valider Créer un contact DocSecure

civilite |
Intitulé | FICHORGA O ciient
Type de contact

_) Personne morale/Banque/Notaire et autre institution

Prénom
Nom FICHORGA
Email client@fichorga.fr

Indicatif + Teléphone portable +33 0699999993

TELEPHONES 7 EMAIL

Mettre & jour les informations —

o |

| B [06.99.99.99.90 |@ | client@fichorga.fr surlafiche du compte client ~ —

AUTRES INFORMATIONS Notice d'utilisation

Si les informations nécessaires a DocSecure (email et numéro de téléphone portable du destinataire) sont déja
enregistrées sur le compte ou intervenant, elles seront automatiquement reprises
Uniguement lors de la création du premier Contact

1 At [T Vatiier [Elmpimer [Exsuppime: [ e Wl o = courrier [ £-naf URRRIITE [T

Mes Clients| Mes Généraux| FICHIER | TRAITEMENT | CLOTURE | VISUALISATION | MENSUEL | ANNUEL | OUTILS [EGITIGNS | ANALYTIQUE | INSPECTION | Aid]

Q@ # sas

Juris Web - Firefox Developer Edition

Numéro de comple 57573

[ Fermer MO valider Créer un contact DocSecure

Ocient
2 Personne morale/Banque/Notaire et autre institution

Civilité
Intitulé | FICHORGA

Type de contact

Prénom

Nom FICHORGA
ADRESSE

Email client@fichorga fr

Adresse principale - (Non renseignée)
wiitatit + Téléphone portable +33 0699999999
TELEPHONES / EMAIL

o

AUTRES INFORMATIONS

Mettre 4 jour les informations
| surlafiche ducompteclient ~ —

|8 06.99.99.99.99

Notice dutilisation
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Ces données pourront étre modifiées manuellement sur la fenétre de création du Contact
Si nécessaire, en cochant la case "0 Mettre a jour les informations sur la fiche du compte client", ces
nouvelles informations (tel portable et email) seront reprises sur la fiche du compte/intervenant

- Si ces informations ne sont pas déja renseignées, il est obligatoire de les renseigner au moment de la création du
contact DocSecure
Cocher la case "[O Mettre a jour les informations sur la fiche du compte client" pour que ces
informations soient automatiquement reprises sur la fiche du compte/intervenant

Important : la zone Prénom est obligatoire pour DocSecure
JurisWeb ne dispose pas de zones particuliéres pour saisie du Prénom et du Nom
L'intitulé du compte est automatiquement repris, mais le Prénom devra étre saisie manuellement

Toutes les informations de cette fenétre doivent étre renseignées :
- Prénom et Nom du contact
- Email : pour I'envoi du mail informant le contact de la demande ou de I'envoi d'un document
- Numéro de téléphone portable : pour I'envoi du code d'activation par SMS
ce numéro est automatiqguement "nettoyé" des caractéres de séparation (espace, . - / \ etc.), pour ne
conserver que les chiffres

I valider

Un logo B apparaitra en haut de la fenétre permettant d'accéder directement au suivi des échanges DocSecure pour ce
compte/intervenant
A noter : un compteur sur l'icone indique le nombre de document transmis par le contact et restant a récupérer
Quatre niveaux prévus : 1, 2, 3 et plus de 3 documents restants
i‘{ i‘{ i‘{ 'i“{

0 N9 e e

Un type spécifique permet de demander ou transmettre un document vers des personnes morales, études notariales,
agences immobilieres, bangques ou tout autres institutions

Avec ce choix, le numéro de téléphone portable du contact n'est plus demandé
Pour la double authentification, le contact recevra le code d'authentification par mail (et non par SMS comme dans le cas
d'une personne physique)

Ce choix est par défaut sélectionné si le compte ou intervenant est un compte général ou de type personne
morale/collectivité
(le choix manuel du type de contact Client reste néanmoins possible)
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Q@ # »s o A EECmMEETNEIY b

Mes Clients | Mes Généraux| FII‘HIEF‘l TRAITEMEHT| CLOTURE | VISUALISATION | MENSUEL | ANNUEL | OUTILS | EDITIONS | ANALYTIQUE | INSPECTION |
NOTAIRES DU VAL DORLEANS

Compte 8] | 4610000000

Mature du compte (Affaire principale):
Intitulé pour correspondance

Juris Web - Firefox Developer Edition

NOTAIRES DU VAL DORLEANS Em D valider Créer un contact DocSecure
Type de contact Cient L

| .__—-+ O Personne morale/Banque/Motaire et autre institution
Téléphone : Notaire Cor |Etablissement NOTAIRES DU VAL DORLEANS |
Portable : 0698989898 Clerc : B | Prénom
@mail : support@fichorga.fr Secrétaire :
Nature : Créé le : 09/05/2023 Nom
Demiére modification: 03/04/2023 Demiére écriture du . .

| Email support@fichorga.ir
Solde réel :0,00 Disponible 10,00  Aller & une date Choisir une période Bech{ Mettre a jour les informations

. » sur la fiche du compte
Afficher les ecritures archivées @

Notice dutilisation

I ) s

L'intitulé du compte ou intervenant est repris en nom de I'Etablissement
Les zones Prénom et Nom du contact restent obligatoires (informations reprises en introduction au mail transmis par
DocSecure)

Si ces informations ne sont pas déja renseignées sur la fiche du compte ou intervenant, il est obligatoire de les renseigner
au moment de la création du contact DocSecure
Toutes les informations de cette fenétre doivent étre renseignées :

- Nom de I'Etablissement

- Prénom et Nom du contact => a saisir manuellement

- Email du contact : : pour I'envoi du mail informant le contact de la demande ou de I'envoi d'un document

Comme pour la création d'un Contact de type Client, cocher la case "[0 Mettre a jour les informations sur la fiche du compte"
pour que I'adresse email saisie soit automatiquement reprise sur la fiche du compte/intervenant

Un logo E apparaitra en haut de la fenétre permettant d'accéder directement au suivi des échanges DocSecure pour ce
compte/intervenant
A noter : un compteur sur l'icone indique le nombre de document transmis par le contact et restant a récupérer
Quatre niveaux prévus : 1, 2, 3 et plus de 3 documents restants
o lolole

O N0 N0 e

3.2. Ajout d'un nouveau Contact DocSecure

Si un Contact a déja été créé depuis un compte comptable (client, général ou intervenant), il est possible d'ajouter un
Contact supplémentaire (sans limitation du nombre)
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Cliquer sur le bouton L AIE 4y bandeau pour ouvrir la liste des opération Envoi/Demande de documents

Q@ # s [N [l courrier [0 -ai [Ejimprimer 3 SRR

Q, Mes CIiE'rItsl Mes r3e'nérau:=f.| FICHIER TRAITEI"-;'1EI'—JT| C:LOTUFLEl VISUA

Demander un RIB
Compte E g7a74 FICHORGA -
Mature du compte (Affaire principale): S R
Intitulé pour correspondance Oppeositions
FICHORGA Envoyer un RIB de létude

EI"IEQEI’ un document
et sélectionner un élément

par exemple "Demander un RIB"

4 n n
Le contact déja existant est sélectionné par défaut

Contact DocSecure | . Ficherga >

Type de document RIB
Libellé

- .. +1 ,
Utiliser l'icone - pour créer un nouveau Contact Créer un contact DocSecure

O ciient

Type de contact ’
Personne morale/Banque/Notaire et autre institution

Sélectionner le Type de contact :émm
i i H H e om
Et remplir les informations (voir paragraphe Création o

d'un contact DocSecure)

Indicatif + Téléphone portable

Mettre & jour les informations
sur la fiche du compte

Notice dutilisation

3.3. Modification d'un Contact DocSecure

Depuis la fiche d'un compte Client ou Général, ou d'une fiche Intervenant

Cliquer sur l'icbne E pour accéder au suivi des échanges
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W& s FICHORGA.
(Affaire principale).
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Intervenants
Numéro

5 Envoisarstat: Eenvoys B Relance BTemminé  Demandesalétat: M Envoys B Relance BTerming | Terminé avec P & récupérer  Type de document

|
Excel
Type
déchange
Demande demande de RIB

Envoi Document  test liaison

La colonne "Partagé avec'
Cliquer sur le nom du con
Modifier les informations

a S Recu/ -
Partagé avec ‘ Création Relance Téiéchargé Etat Nom du fichier

Jean MARTIN {5 03/05/2023 i B
14:35

Jear Modifier le contact = 03/05/2023 Envoyé Relancer
14:49

" affiche la liste des Contacts DocSecure associé(s) au compte ou intervenant
tact a modifier

Eventuellement cocher la case "0 Mettre a jour les informations sur la fiche du compte"

Fonctionnalité également disponible depuis le Suivi général des échanges DocSecure

UmN Support Net-Entreprises ActivCard

CDCNet impots gowv
PTAXNOT_

Y AEPEE

Mes Clients| Mes Généraux| FICHIER | TRAITEMENT [[ENGIINEE VISUALISATION | MENSUEL | ANNUEL | ouTiLs [ EDmioNs | anawyTique | INsPECTION | ide | Documentation ()

Comptes Clients

Accés rapides Suivi d'activité

Cliquer sur le nom du Contact a modifié dans la colonne "Contact DocSecure"

[ conys | TR

Uniissteur | FICH-  Fichorga

Modifier les informations
Eventuellement c

Liaison JurisWeb — DocSecure

B Contact [ Achit corote [E o contsct ] e —

e e

scques martingee Je— sz A Archier e
— ooy Actl Archwer En ttente g etcurs
03/05/2073 Actil Activer Aucun

—— —— owoszozy At Aciver s
—— ooz A Archiver Enstante ge rstours
03052073 At Archiver Aucun

¢ BRetance | Terming Linetie Type 0% document | Tous

v 0ssessosnT

17042003 140z Temind =] ® bieach pg

1545 1547

1z iz Tewine Bl B mao20meswatonoipg
. T

ocher la case "[0 Mettre a jour les informations sur la fiche du compte"
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3.4. Suppression d'un Contact DocSecure

Cette opération est a faire via le Suivi général des échanges DocSecure (icbne E a droite du bandeau)

Sélectionner le Contact inutile et cliquer sur l'icone (1]

ETUITEEERRESY | Archivage des contacts

_~
_

Etat Contact Compte Nom contact [ o | Notice dutilisation

Utilisateur | FICH-  Fichorga

Intitulé Compte Contact DocSecure Etablissement Email Teléphone Crééle Etat TS
09/05/2023 Actif Archiver

97979 CLIENT2 +33622222222

Aucun

Confirmer la suppression

3.5. Archivage d'un Contact DocSecure

Cette opération est a faire via le Suivi général des échanges DocSecure (icbne E a droite du bandeau)
L'intérét est de ne conserver dans le suivi que les Contacts réellement "actifs" et restreindre la liste

Cet archivage est facultatif et manuel
Les Contacts archivés dans JurisWeb le seront également sur le site DocSecure

Utiliser le lien Archiver de la colonne "Etat"

EIVEEESENNEEY | Archivage des contacts

Utilisateur | FICH -. Fichorga ~| | Eatcontace [Actit ~] Ccompte Nom contact Notice dutilisation

N* Compte Intitulé Compte Contact DocSecure Etablissement Email Teléphone Crééle Etat Partages en cours.
OB 97974 FICHORGA BNP PARIS (jean SARTRE ) BNP PARIS jean.sartre@bnp.fr 05/05/2023 Actif Archiver Aucun

97974 FICHORGA 05/05/2023 Actif Archiver Aucun

+33654559987

Jacques Martin

jacques martin@free fr

Le Contact archivé restera proposé dans la liste des contacts DocSecure associé au compte, avec la mention "(Archivé)"
Son utilisation pour un échange (demande ou envoi de document) permettra de le réactiver automatiquement

Em [Zm Demander un RIB

V|

Contact DocSecure | BNP PARIS (jean SARTRE ) (Archive)

jean.sartre@bnp.fr
Contact archivé. Sera réactivé automatiquement si vous validez
Type de document RIB
Libellé
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Se placer sur I'onglet "Archivage des contacts"

Le logiciel propose par défaut les Contacts dont les échanges sont terminés depuis au moins trois mois (modifiable)

| EVIEIEERENNEEY Archivage des contacts

Utiisateur | FICH -  Fichorga ] Partages terminées avantle |05/02/2023

3 contacts
Contact DocSecure Etablissement Email ‘Téléphone Crééle | Demierpartagetermine | Partages en cours
Dr—m = === man - 10z 0z T2 Termings
0 e— s L 12/01/2023 14/01/202317:18 Terminés
B e —] - - 13/01/2023 17/01/2023 1535 Terminés

@ Sélectionner les contacts a archiver
@ Cliquer sur le lien "Archiver les contacts sélectionnés", en bas de la fenétre

Rappel : le Contact archivé restera proposé dans la liste des contacts DocSecure associé au compte, avec la mention
"(Archivé)".
Son utilisation pour un échange (demande ou envoi de document) permettra de le réactiver automatiquement

3.5.3. Affichage des Contacts archivés et possibilité de les rendre a nouveau Actif

Placer le sélecteur Etat Contact sur Archivé et

Cliquer sur le lien Désarchiver dans la colonne Etat

ETVEIEECENLEEY | Archivage des contacts

Utilsateur | FICH - Fichorga ~] | et contact Compte Hom contact Notice dutiisation
Excol

N" Compte Inttulé Compte Gontact DocSecure Etablissement Email Téléphone crééle Etat Partages en cours
oB 97974 FICHORGA BNP PARIS (jean SARTRE ) (Archivé) BNP PARIS jean.sartre@bnp.fr 05/05/2023 Archivé Désarchiver Aucun

Rappel : le Contact archivé restera proposé dans la liste des contacts DocSecure associé au compte, avec la mention
"(Archivé)".
Son utilisation pour un échange (demande ou envoi de document) permettra de le réactiver automatiquement
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4. Demande de document (RIB ou autre)

Depuis la fiche d'un compte Client ou Général, ou d'une fiche Intervenant

Cliquer sur l'icone T présent dans le bandeau

4.1. Demander un RIB

Q

P Demander un RIE

Compte @] ovo74

Mature du compte (Affaire principale):

Intitulé pour correspondance Oppositions
FICHORGA

Demander un document

Envoyer un RIB de létude
Envoyer un document

Sélectionner I'option "Demander un RIB"

Si le Contact DocSecure n'était pas encore créé, une fenétre de création de ce premier Contact apparait
(Voir ce point de la notice sur la création d'un premier Contact DocSecure)

Sinon, ouverture de la fenétre de demande d'un RIB :

Em Demander un RIB

°= Contact DocSecure [ V‘

Type de document RIB

©) Libel¢

@ contact DocSecure
- Siun seul Contact est associé au compte, il sera affiché par défaut
- Siplusieurs Contacts sont associés, utiliser le sélecteur pour choisir le contact qui recevra la demande de RIB

. . s A +1 .
- Sibesoin, utiliser l'icone = pour créer un nouveau Contact DocSecure

Les coordonnées du contact (email et téléphone) apparaissent en dessous du contact sélectionné

Contact DocSecure |JacquesMartin Vl

H jacques.martin@free.fr +33654559987

@ Libellé : saisir ici le texte qui sera transmis dans le mail DocSecure
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4.2. Demander un document (autre que RIB)

#os Emm A EEmmEETmT Emm 6 mm|

— Echanges DocSecure —_———— 77—
énéraux [FIERIERN TRAITEMENT | CLOTURE| v = NNUEL | OUTILS | EDITIONS | AMALYTIQUE | INSPECTION | Aide |

| o RELE FICHORGA Demander un RIB

Compte

Mature du compte (Affaire principale) Demander un document
Intitulé pour correspondance

FICHORGA

Envoyer un RIB de I'étude
Envoyer un document

Sélectionner |'option "Demander un document"

Si le Contact DocSecure n'était pas encore créé, une fenétre de création de ce premier Contact apparait
(Voir ce point de la notice sur la création d'un premier Contact DocSecure)

Sinon, ouverture de la fenétre de demande de document

Em 3 valider Demander un document

o Contact DocSecure l

Type de document Autre

0 Libellé

@ contact DocSecure
- Siun seul Contact est associé au compte, il sera affiché par défaut
- Siplusieurs Contacts sont associés, utiliser le sélecteur pour choisir le contact qui recevra la demande de RIB

. . o « A +1 ,
- Sibesoin, utiliser I'icone - pour créer un nouveau Contact DocSecure

Les coordonnées du contact (email et téléphone) apparaissent en dessous du contact sélectionné

Contact DocSecure |JacquesMartin Vl

_' jacques martin@free.fr +33654559987

@ Libellé : saisir ici le texte qui sera transmis dans le mail DocSecure
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4.3. Confirmation de I'envoi de la demande et Suivi des demandes transmises

Un message de confirmation apparait quelques instants en haut a droite de I'écran

c Demande transmise

Une fois le document demandé au contact destinataire, une nouvelle icone Eapparait dans le bandeau

Affichage des comptes

JURIS

Support Met-Entreprises ActivCard
umnN COC-Net impots.gouy
PTAXNOT_

W 0 SELIRE
Compte n 97974 FICHORGA

Nature du compte (Affaire principale):

AFEE
Intitulé pour eorrespondanee
FICHORBA

Oppositions

Numéro Intitulé

Cette icOne permet d'accéder au suivi des échanges DocSecure pour ce compte/intervenant uniqguement

Si le Contact destinataire répond a la demande et renvoi le(s) document(s) demandé(s), le nombre de document(s) regu(s)
sera indiqué sur le logo %o {§ :3 :g (1, 2, 3 et plus de 3 documents)

Affichage des comples

we Mmoo
Nature du compte (Affaine principale)
ntituld pour carmes
FICHORGA

Cliguer sur le logo pour accéder a la fenétre de suivi des échanges et pouvoir automatiguement récupérer la piéce transmise
par le contact

Voir cette partie de la notice sur le suivi des échanges
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5. Envoi d'un document a un Contact DocSecure

Depuis la fiche d'un compte Client ou Général, ou d'une fiche Intervenant

Cliquer sur l'icone T présent dans le bandeau

5.1. Envoid'un RIB de I'étude

@ # sas Y A

- Echarlges DocSecure
Mes Clients| Mes Généraux ISl TRNTEHENT\ [LOTIJFEl VISU

Compte E 97974 FICHORGA Demander un RIB

NNUEL | OUTILS | EDITIONS | ANALYTIQUE | INSPECTION | Aide |

Mature du compte (Affaire principale)
Intitulé pour correspondance
FICHORGA

Demander un document
Oppositions

Envoyer un RIB de Iétude
Envoyer un document

Sélectionner |'option "Envoyer un RIB de |'étude”

Si le Contact DocSecure n'était pas encore créé, une fenétre de création de ce premier Contact apparait
(Voir ce point de la notice sur la création d'un premier Contact DocSecure)

Sinon, ouverture de la fenétre d'envoi du RIB de |'étude :

Em I vatider Envoyer un RIB de I'étude

Veuillez sélectionner le RIB a envoyer

0 Contact DocSecure
9 Banque 5421000000 -C D C-DCN v

RIE FR11 S el sllcmull COCGFRPP ~
©) riece Jointe 32846_nmim mim o pdf v |ﬂ =
o Libellé RIB Groupe FICHORGA - Test DocSecure

O contact DocSecure
- Siun seul Contact est associé au compte, il sera affiché par défaut
- Siplusieurs Contacts sont associés, utiliser le sélecteur pour choisir le contact qui recevra le RIB

. . s A +1 .
- Sibesoin, utiliser l'icone I pour créer un nouveau Contact DocSecure

Les coordonnées du contact (email et téléphone) apparaissent en dessous du contact sélectionné

Contact DocSecure | Jacques Martin b |

q jacques.manin@free.fr +33654559987
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@ Banque : selon le type de compte (client ou général), le compte 5421 DCN ou 512 CAV Office sera proposé par défaut
Le sélecteur permet néanmoins de sélectionner un autre compte

Le RIB lié au compte bancaire sera affiché en dessous (avec possibilité de sélection si plusieurs RIB associés au compte

financier)

© Piéce jointe : obligatoire. C'est la piece que le Contact DocSecure pourra télécharger
si une piece (pdf ou image) est déja associée au RIB, elle sera sélectionnée par défaut.

. . +1 _— . N ) . .
Sinon cliquer sur le bouton - . Le fichier sera automatiquement ajouté sur la fiche de cet iban, pour un prochain
envoi

(=
L'icone =} permet de le visualiser avant envoi

@ Libellé : saisir ici le texte qui sera transmis dans le mail DocSecure
L'intitulé de I'étude, défini dans les Constantes du logiciel, est repris en début de libellé.
Modifier ou compléter ce libellé a votre convenance

Le RIB sera alors immédiatement transmis vers le Contact via la transmission sécurisée de DocSecure

5.2. Envoi d'un document (autre que RIB)

Permet de transmettre un fichier depuis un répertoire du pc ou d'un répertoire partagé sur le serveur de I'étude, ou un
document déja associé en piéce jointe au compte

Important: DocSecure n'autorise gu'un seul fichier par envoi
Attention a la taille maximum autorisée

Q@ # sas =A ¥

It FICHIER TRAITEMENT| CLOTIJF.E| visy
FICHORGA

Echanges DocSecure

NNUEL | OUTILS | EDITIONS | ANALYTIQUE | INSPECTION | Aide |

Compte E 97974 Demander un RIB

Mature du compte (Affaire principale)
Intitulé pour correspondance Oppositions

FICHORGA

Demander un document

Envoyer un RIB de l'étude

Envoyer un document

Sélectionner I'option "Envoyer un document"

Si le Contact DocSecure n'était pas encore créé, une fenétre de création de ce premier Contact apparait
(Voir ce point de la notice sur la création d'un premier Contact DocSecure)

Sinon, ouverture de la fenétre d'envoi d'un document :

Liaison JurisWeb — DocSecure 40



FICHORGA PJURIS wes_ @ D0CSECURE

[ Fermer W valider Envoyer un document

o Contact DocSecure | ~ |

e'" © 3 partir d'un fichier

Parcourir... = Aucun fichier sélectionné.

©) Livene

@ contact DocSecure
- Siun seul Contact est associé au compte, il sera affiché par défaut
- Siplusieurs Contacts sont associés, utiliser le sélecteur pour choisir le contact qui recevra le document

. . o . A +1 ,
- Sibesoin, utiliser l'icone - pour créer un nouveau Contact DocSecure

Les coordonnées du contact (email et téléphone) apparaissent en dessous du contact sélectionné

Contact DocSecure | Jacques Martin bt |

_’ jacques marting@free.fr +33654550987

@ sélection du fichier 3 envoyer
Deux choix sont ici disponibles :

A partir d'un fichier : Cliquer sur le bouton FParcourr.. nour ouvrir I'explorateur
© 2 partir dun fichier Windows

Et sélectionner le fichier

Il apparaitra ensuite sur la fenétre

Parcourr... | Aucun fichier sélectionné.

L+ B partir d'un fichier '_) & partir des piéces jointes du compte

Diagnostic.pdf 4—

Libellé

A partir des documents déja en pj Sélectionner la piece jointe a transmettre, parmi celle(s) déja
au compte : associé(es) au compte

© 2 partr des pitces jointes du compte Aprés sélection, l'icone ® permet de visualiser la piéce avant son
| e envoi

[+ Y partir des piéces jointes du compte

32884 _Diagnostic.pdf w @

Libellé

A noter : ce choix n'apparait pas si aucune piéce n'est déja associée
au compte
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© Libellé : saisir ici le texte qui sera transmis dans le mail DocSecure

Le fichier sera alors immédiatement transmis vers le Contact via la transmission sécurisée de DocSecure

5.3. Envoi d'un document depuis les piéces associées a un compte/intervenant

Les pieces jointes peuvent étre transmises par DocSecure, en utilisant le bouton 4 SEE"H[ situé dans tableau des piéces
associées directement au compte (premier cadre en haut) et dans le tableau des piéces associées aux écritures (troisieme
tableau en bas)

Affichage des comptes UMN

JURIS PTAXNOT_

Q@#w Gmmm A EE 0 ST |

. Ve AE | VISUALISATIO SUEL | ANNUEL OUTILS | EDITIONS | ANALYTIQUE] INs

Compte Pas dIBAN actifié & ce compte

Liste des pidces de Compte: 97974
FICHORGA

Téléphor
Portable}
@mail-.
Nature
Demiérey
Solde rée] . Imprimer Fétat de frais  Modifier Projet Taxe Vo toutes les écritures - Réaffectation daftaire
Type \ ~ | Ajouter
. Tpedeplcn 5 e T I W I TR Soin [
o 1000000 000 FIGH
[ | Document Docsecure 32924_Facture pdf

O 2884 Oiagnostopar

® ~ | miB Docsecure 32644 iban M g 00010763702 pef v

Supprimer Ajouter une piéce ointe Renommer pce finte ¥ 10TSECUAE

Piéces jointes liées au ibans associés au comple

Type de pice Intituié Fichier
-] i creDmhUTURL 2645 an - o020 ¥

Piéces jointes liées aux écritures du compte
Typede pitce. Intitué Fichier

C @ oocsecuRe l

Sélectionner la piéce et cliquer sur le bouton § )0 SECURE

Liaison JurisWeb — DocSecure 42



FICHORGA PJURIS wes_ @ D0CSECURE

B Fermer

Liste des piéces de Compte : 97974
FICHORGA

Type | ~ | Ajouter

Liste des pieces jointes du compte
Type de piéce Intitulé Fichier

Document DocSecure 32924 Facture.pdf

1
L4

w

@ | i| RIB DocSecure 32844 iban u u 00010763702 pdf v

Supprimer Ajouter une piéce jointe Renommer piéoe'o'le Y oocsecuse

Piéces jointes liées aux ibans associés au compte

Type de piece .
w Fm m Envoyer un document

Juris Web - Firefox Developer Edition

| | 1BAN CREDIT MUTUEL v
Contact DocSecure | Jacques Martin » |
jacques.martin@free fr +33654559987
© 2 partir des piéces jointes du compte
D D 32924_Facture paf | @
Pigces jointes liées aux écritures du compte Libellé Document DocSecure -
Type de piéce t I

Woocsecunt

- Si un seul Contact DocSecure existe pour ce compte, il sera directement affiché dans le sélecteur "Contact
DocSecure"

- Utiliser le sélecteur pour sélectionner le Contact si plusieurs existants

- Le bouton permet de créer un nouveau Contact

L'icbne ® permet de visualiser le fichier avant son envoi

Saisir un libellé (par défaut, l'intitulé de la piéce est repris)

A noter : cette fonctionnalité n'est pas disponible depuis la fenétre de visualisation du détail de I'écriture, notamment
depuis la consultation du journal
Il faut obligatoirement passer par un compte ou intervenant
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6. Suivi des échanges DocSecure

6.1. Suivi général de I'ensemble de échanges pour le compte DocSecure associé a l'utilisateur

Important : le suivi des échanges DocSecure est affiché par défaut pour le compte DocSecure associé a l'utilisateur
JurisWeb connecté

Il est néanmoins possible d'afficher le suivi complet pour tous les comptes DocSecure de I'Office

(pour les comptes DocSecure associés aux utilisateurs de JurisWeb)

Voir la partie suivante de cette notice

Une icOne B a droite du bandeau permet d'accéder a I'ensemble des échanges DocSecure pour tous les Contacts (par
défaut pour le compte connecté)

Y LEEEE

+ IR ' Ci's| Vs Generous] FICHIER | TRAMTEMENT | CLOTURE | VISUALISATION | MENSUEL | ANKUEL | OUTILS | EDITIONS | ANALYTIGUE | INSPECTION | Ade

W avchivage aes contacts
Unilisateur  FICH - . Fichorga Nom / Dénomination contact
Contact DocSecure Crééle Etat
-3 97974 FICHORGA AP PARIS (j2an SARTRE) BHP PARIS jean sarregbmp fr 05052023 Actl Achiver e
5 97974 FICHORGA Aacques Wariin os/msabzs Al Aschives sucin
L1} a7818 = = = - —— —— 04/05/2023 Actif Aschiver Aucun
8 247 = — s oSz At Aiver e
-3 7454 . === o30S0y At Archiver e
-3 arasa 03052023 Actf Atchiver En attente de retours
= = e A Atchiver .
Demandes afétat - Eenvoye B retance  Terminé Bl Terming avec PJ & récupérer Envois hrétat. B envoyé ElRelance | Terminé Libelié Type de document | Tous
[
Typedichange  Type Livelé Partagd avec Crbation Relance . “."":ﬁ aat Horodatage Py Document Hom au fichier
)
Demande RO merci de me transmetire votre RIB 17042023 17/042073  Terminé L] B biescnpng
1545 1547
cenance R merci de me transmettre voire FIB = T V7/vazozs  Teminé L] ® 1MG Z0230416:4A000D g
nos 109
Demance R Mieci g transmette votre 18AN 2 1270472023 12042023 Termind ] ® 1MG-20230412:4A0000 jpg
1802 1816
emande  RiB merci de me transmettre votre = . OU0S023  G40N223 04052023  Teminé A O 1MG-20230502-440000 jpg
1504 1509 1512
Demande  Document  mercideme ransmetire ce document oyusr2023 Envoyé Belancer
1518
Demande  RIB demande de FIB a = ovvsr02 Envopé Belancer
1435
Demande RIB ‘merci de me transmettre votre B = 42023 17042023 Relancé
1690
Demange B merci de me communiquer votre rib O3 VTO4Z023 H—

Cet icone E apparait dans le bandeau uniquement si le compte DocSecure est paramétré pour I'utilisateur connecté

Cette fenétre est décomposée en deux parties :
- Haut de la fenétre : liste des Contacts DocSecure
- Bas de la fenétre : échanges réalisés (Demandes et Envois de document (RIB ou Autre))

6.1.1. Liste des Contacts DocSecure

Sélecteur "Utilisateur" : permet de définir le compte DocSecure interrogé
Si l'utilisateur y est autorisé, le sélecteur permet de choisir un autre utilisateur pour visualiser le suivi de ses
contacts (voir le point suivant de cette notice)

Sélecteur "Etat Contact" : par défaut sur Actif.
Permet également de visualiser les Contacts archivés

Sélecteur de compte compte : pour rechercher un compte en particulier
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Zone de recherche sur le nom du Contact DocSecure 'em/ Denomination contact

(critére contient)
Cliguer sur l'icne (ou touche Entrée) pour rafraichir la liste

Le bouton permet de retrouver une liste compléte des contacts (réinitialisation des critéres de sélection)

La derniére colonne "Partages en cours" donne |'état de la situation du Contact :
En attente de retours
Aucun (contact créé mais aucune demande ou envoi de document réalisé pour l'instant)
Partiellement terminés
Terminés avec PJ a récupérer : le contact a transmis le(s) document(s) demandé(s)RIB ou autre, mais document
non encore intégré en comptabilité
Terminés

6.1.2. Liste des documents partagés

Par défaut a I'ouverture de la fenétre, la liste affiche I'ensemble des échanges pour tous les Contacts DocSecure

Sélectionner un Contact dans la liste du haut pour n'afficher qu'une liste limitée des échanges que pour ce contact en
particulier
Exemple :

om 97974 FICHORGA = L L - 12/04/2023 Actif Achiver Partiellement terminés

Demandes & Fétat Envoyé @ Relancé [ ITerminé @ Terminé avec PJ a récupérer Envois 3 létat Envoyé B Relancé [ Terminé Typede document |Tous v

8 documents partagés.
Excel
Type déchange Type Libellé Partagé avec Création Relance o S ige Etat Horodatage Py Document ‘Nom du fichier
Demande RIB Merci de transmettre votre IBAN 2 12/04/2023 12/04/2023 18:16 Terminé B ® 1MG-20230412-WA000 jpg
1802
Demande RIB merci de me transmettre votre RIS = == P = & 04052023 04/05/2023  04/05/2023  Teminé H ® 1MG-20230502-WA000 jpg
1504 1509 1512
Demande RIB 999 = -— 17/04/2023 17/04/2023 Relance
10:01 1201
Demande RIB envoi mon ton fib2 17/04/202315:18  17/04/2023 Retancé
Envoi RIB RIB Groupe FICHORGA - 12/04/2023 19:1117/04/202315:17 Relance ® 32846_22_RIB DEPARIS F-2020.pdf
Envoi Document test diag 14/04/202317:32  17/04/2023 Relancé ® 32884_Diagnostic pdf
Envoi Document test envoi == — 14/04/2023 17:3317/04/2023 15:17 Relancé ® EOMA98wX.pdf

Des options permettent de filtrer la liste affichée, selon I'état de la demande ou de I'envoi
(la réactualisation de liste est automatique des que I'on coche ou décoche une case)

Demandes arétat: @ Envoyé ERelancé [ |Terminé B Terminé avec PJ 2 récupérer Envois 3 fétat: @ Envoyé B Relancé || Terminé Type de document |Tous
s s .
Demandes a |'état :

Envoyé
Relancé : le contact n'a pas répondu a la demande initialement transmise et a été relancé

Liaison JurisWeb — DocSecure 45



FICHORGA PJURIS wes_ @ D0CSECURE

Terminé avec pj a récupérer : le document demandé, RIB ou Autre, a été transmis par le Contact
mais n'a pas encore été intégré en comptabilité
Colonne PJ : I'icone M permet l'intégration du fichier au compte ou intervenant
Colonne Horodatage : I'icone El permet de visualiser le document horodaté par DocSecure
(uniquement pour les demandes de type RIB)
Demande faite via cette option uniquement :

Q@ # sas [ l\

[Echanges DocSecure
NNUEL | OUTILS | EDITIONS | ANALYTIQUE | INSPECTION | Aide |

* Wes Clients| Mes Généraux |[FISRIER] TRAITEMENT | CLOTURE | VISU
~

Compte | ok FICHORGA Demander un RIB Interve
Nature du compte (Affaire principale) Demander un document
Intitulé pour correspondance Oppositions

FICHORGA Envover un RIB de [étude

Envoyer un document Affaire

Colonne Document : l'icone El permet de visualiser le document "original" recu et stocké
sur DocSecure, non horodaté

Terminé : le document demandé, RIB ou Autre, a été transmis par le Contact, et le fichier a déja
été intégré en comptabilité
Colonne PJ : I'icone & indique que le document a été récupéré en comptabilité et
enregistré sur le compte
L'icone [El en colonne Horodatage/Document permet de visualiser ce document
Option non activée par défaut pour ne pas surcharger la liste, et ne conserver affichés que
les échanges en cours

Voir cette partie de la notice sur le Suivi des demandes de documents

Envois a |'état :

Envoyé

Relancé : le contact n'a pas répondu a la demande initiale et a été relancé

Terminé : le contact a cliqué sur le lien présent dans le mail transmis par DocSecure pour
récupérer le fichier transmis
Option non activée par défaut pour ne pas surcharger la liste, et ne conserver affichés que
les échanges en cours

Voir cette partie de la notice sur le Suivi des documents envoyés

Voir les paragraphes suivants de cette notice pour la récupération des documents et les éventuelles relances

Les Contacts créés directement depuis le site DocSecure avant la mise en place de la liaison entre les deux logiciels ne sont
pas associés a des comptes (client/général) ou fiche intervenant en comptabilité
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Echanges DocSecure uMN ‘Suppori Net-Entreprises ActivCard

JURIS PTAXNOT_

CDCNet impots.gouv

Q@ # s [T VALRERE

BN Wes Clients| Mes Généraux| FICHIER | TRAITEMENT | CLOTURE | VISUALISATION | MENSUEL | ANNUEL | OUTILS | EDITIONS | ANALYTIQUE | INSPECTION [ Aide Documentation

+ Y
EINEEEE =Y B Archivage des contacts

Utilisateur | FICH-  Fichorga v Etat Contact | Actif v Compte Ea

25 contacts.
Excel
[ W Compte Intitulé Compte | Contact DocSecure Etablissement Email Téléphone Crééle Etat Prtages en cours

-1 ] onp e— 13082023 Actif Archiver En attente deretours
o8 97074 FICHORGA = — 120412023 Actif Archiver Partiellement terminés

Demandes arétat: [ Envoye [ Relance [ Terminé B Terminé avec PJ & récupérer Envois arétat: EEnvoyé | Relancé [ Terminé Type de document | Tous v

Excel

Type déchange Type Libellé Partage avec Création Relance T Lz :ge Etat Horodatage Py Document Nom dufichier

Voir cette partie de la notice pour associer ces Contacts a des comptes ou intervenant de la comptabilité, et ainsi pouvoir
intégrer en comptabilité les piéces recues.

Il Se peut également que certains Contacts "anciens" n'aient pas encore été archivés sous DocSecure alors que la piéce
transmise a déja été traitée et intégrée dans le logiciel de comptabilité ou de rédaction d'acte
Voir cette partie de la notice sur |'archivage des Contacts DocSecure

6.2. Suivi général de I'ensemble de échanges pour les autres comptes DocSecure connectés a JurisWeb

Une option sur la fiche de I'utilisateur permet de I'autoriser a parcourir tous les comptes DocSecure associés aux utilisateurs
de JurisWeb et ainsi pouvoir accéder facilement aux fichiers transmis par les Contacts destinataires

Activation de cette option
Menu FICHIER / Utilisateurs

Sélectionner I'utilisateur, en utilisant le bouton [EEIChercher| 4y handeau

Se placer sur I'onglet "DocSecure"

Cocher l'option "[O Accés aux contacts des autres utilisateurs" pour permettre un accés au Suivi général des échanges
DocSecure pour tous les comptes DocSecure associés aux utilisateurs de JurisWeb
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Q @ # sas Em [EISupprimer]

Mes Clients| Mes Généraux| FICHIER | TRAITEMENT | G

1 utilisateur B E.DIL | B Filtres (@

DocSecure

Horodatage automatique (RIB Uniquement)
* B4 sccés aux contacts des autres utilisateurs

Réinitialiser

Cette option est a utiliser avec prudence

Retour sur le Suivi général des échanges DocSecure depuis l'icbne E a droite du bandeau

Support Net-Entreprises ActivCard

Echanges DocSecure Utilisateur : - Fichorga UMN CDCNet impots.gouy

JURIS PTAXNOT_

O @#ss [EmE YIEEEEE

Mes Clients| x| FIGHIER | TRAITEMENT | GLOTURE | visuALISATION | MENSUEL | ANNUEL | ouTiLs | EDmions | ANALYTIQUE [ INSPEGTION | Aide | Documentation ¢

wisaeur [FGH- Fehorg p— —

FICH-.. Fichorga
24 contacts NOTA- _ Notaire

Utiliser le sélecteur Utilisateur en haut a gauche de la fenétre, par défaut positionné sur |'utilisateur connecté a JW
pour sélectionner un autre utilisateur (= un autre compte DocSecure)

et cliquer sur le bouton pour afficher le suivi pour ce compte

Important : il est impossible d'afficher directement un suivi général pour I'ensemble de I'étude
L'interrogation a DocSecure est faite compte par compte

Si I'option "[O Accés aux contacts des autres utilisateurs" n'est pas activée sur la fiche de l'utilisateur, le sélecteur
"Utilisateur" reste grisé et le suivi est visible uniqguement pour ce compte DocSecure

6.3. Suivi des échanges DocSecure depuis un compte Client/Général ou intervenant

Important : le suivi des échanges DocSecure est ici affiché pour le compte DocSecure associé a l'utilisateur JurisWeb
connecté

S'il est nécessaire de visualiser des échanges réalisés par d'autres utilisateur, il convient d'utiliser la fenétre de suivi général,
en utilisant le sélecteur Utilisateur
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Voir cette partie la présente notice

Depuis la fiche d'un compte ou intervenant, cliquer sur I'icone E pour accéder au suivi pour ce compte/intervenant
uniquement, pour tous les Contacts DocSecure

Affichage des comptes. UMN

JURIS PTAXNOT_

Q @ # sas

2 documents & récupéres

Compte fa] o974 2 demandes relancées

MNature du compte (Affaire principale): 3 demandes terminées
Intitulé pour comespondance DOO: 3 envois relancés.

Juris Web - Firefox Developer Edition

[Elchercher

pd Demandesarétat: Eenvoyé ERelance B erming & Terminé avec P & récupérer Envoisarétat: [ Envoyé B Relancé B Terminé Type de document [Tous |
e
Excel
o Excel
fed Type Libellé Partagé ave Création  Relance o Etat Horodatage  PJ Document Nom du fichier
Sol | déchange Tétéchargé
Demande RIS Merci de transmettre votre [BAN 2 == FE=m 12/04/2023 12/04/2023 Terminé ® & ®  ibany = 00010763702 paf
Ex 1801 1831
Demande RIS Merci de transmettre votre IBAN 2 - o 12/04/2023 12/04/2023 Terminé B ®  mo20230412wa0000,pg
- 18:02 1816
Demande  RIB ag9 = n 17/04/2023  17/04/2023 Relance
10:01 1200
Demande  RIB envoi mon ton b2 17/04/2023  17/04/2023 Relancé
1518 1520
Demande  RIB merci de me transmettre votre RIB n n 04/05/2023 04/05/2023 04/05/2023 Terminé B ®  me20230502-wa0000 jpg
1504 1509 1512
Envoi RIB RIB Groupe FICHORGA 12/04/2023  17/04/2023 Relancé ® 32846_22_RIB DEPARIS F-2020 paf
191 1517
Envoi Document  test diag - - 14/04/2023  17/04/2023 Relance 8 32884 piagnostic par
1732 1530
Envoi Document  testenvoi 14/04/2028  17/0412023 Relance ®  eomagswxost

Sont affichées les Demandes et Envois de documents (RIB ou Autre), avec systéme d'option a cocher selon les besoins
A partir d'un compte/intervenant, toutes les options sont cochées par défaut pour afficher tous les échanges DocSecure
(la réactualisation de liste est automatique dés que I'on coche ou décoche une case)

Demandes arétat: Eenvoye ERelance B Termine Terminé avec PJ 3 récupérer Envois alétat: B Envoys B Relancé B Terming Type de document | Tous |

Demandes a I'état :
Envoyé
Relancé : le contact n'a pas répondu a la demande initialement transmise et a été relancé
Terminé avec pj a récupérer : le document demandé, RIB ou Autre, a été transmis par le Contact
mais n'a pas encore été intégré en comptabilité

Colonne PJ : I'icéne M permet l'intégration du fichier au compte ou intervenant

Colonne Horodatage : I'icne B permet de visualiser le document horodaté par DocSecure
(uniquement pour les demandes de type RIB)

Demande faite via cette option uniquement :

FRiil g
[Echanges DocSecure

Q@ #ss omm A
+ Y /o Cients| Mes Généraux [EIERIERN TRAITEMENT | CLOTURE | VISU
s,

compte 8] | 97974 FICHORGA Demander un RIB
Mature du compte (Affaire principale): Demander un document
Intitulé pour correspondance (Oppositions

FICHORGA

Envoyer un RIB de l€étude
Envoyer un document

Colonne Document : I'icone (=) permet de visualiser le document "original" regu et stocké
sur DocSecure, non horodaté
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Terminé : le document demandé, RIB ou Autre, a été transmis par le Contact, et le fichier a déja
été intégré en comptabilité
Colonne PJ : I'icone & indique que le document a été récupéré en comptabilité et
enregistré sur le compte
L'icone [El en colonne Horodatage/Document permet de visualiser ce document
Voir cette partie de la notice sur le Suivi des demandes de documents

Envois a |'état :
Envoyé
Relancé : le contact n'a pas répondu a la demande initiale et a été relancé
Terminé : le contact a cliqué sur le lien présent dans le mail transmis par DocSecure pour
récupérer le fichier transmis
Option non activée par défaut pour ne pas surcharger la liste, et ne conserver affichés que

les échanges en cours
Voir cette partie de la notice sur le Suivi des documents envoyés

Type de document | Tous w
RIB
Document

Positionner le curseur de la souris sur I'icone pour afficher le nombre de demande ou envoi réalisé, ainsi que le nombre de

document restant a récupérer

Q@ # o [N =A woosin @

Mes Clients| Mes Généraux | FICHIER | TRAITEMEH‘I’l [LOTIJF.El MEVIEEIMED 1, cun document a récupérer

FICHORGA. —/—' 1 demande envoyée
1 envoi envoyé

Compte

| O BEIEL

Mature du compte (Affaire principale):

Un compteur sur l'icone indique le nombre de document transmis par le contact et restant a récupérer
Quatre niveaux prévus : 1, 2, 3 et plus de 3 documents restants
rd v P4

N0 N0 N0 e
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6.4. Intégration en comptabilité d'un document (RIB ou Autre) transmis par le Contact DocSecure

Via le Suivi général ou le Suivi depuis la fiche d'un compte/intervenant

Q@ #sss [ ¥ QY v YA
. Vies C \les Généraux | FICHIER | TRAITEMENT | CLOTURE | VISUALISATIDN | MENSUEL | ANNUEL | OUTILS | EDITIONS | ANALYTIQUE | INSPECTION | Aide Documentation  ®

Compte 8] o774 FiCH Pas d'IBAN actif lié a ce compte Intervenants
Mature du compte (Affaire principale): Numéro Type Intitulé
o
AT ) Juris Web - Firefox Developer Edition - 0 X
K Forn | — —
::p; Demandes alétat: @ Envoyé ERetance B Terming 1 Terming avec PJ  récupérer Envois arétat: (@ Envoyé B Relancé [ Terming Type dedocument |Tous v
:
(=" THN 12 documents partagés
Nature{ Excel
Dewis Type " u/ X
déchange Type Libelié Partagé avec Création Relance Téléchargé Etat Horodatage PJ Document Nom du fichier }
vemange  RIB Merci de transmettre votre IBAN = = 127012023 12/04/2023  Terminé ® & B ivans = 500010763702 pat
[Excel R Merci de transmettre votre IBAN 2 12/0412023 12/04/2023 Teminé =] B 1M6-20230412-WA0000 pg =
[ ] 1802 1816 Solde: it
- . . , " " ) .
Utiliser si besoin le sélecteur "Type de document" pour filtrer la liste Type de document | Tous
Tous
RIB
Document

Colonne Type
RIB

Autre

Colonne PJ
- Sil'option "DocSecure : Horodatage automatique" a été activée sur le profil de I'utilisateur (voir cette partie de la
notice), I'horodatage du fichier, avec I'insertion en haut du document du jour et de I'heure de réception sur le site

. 7 . ’ . . ~ |
DocSecure, sera automatiquement réalisé en cliquant sur I'icone H
- Sinon, cliquer sur le lien "Horodatage" pour ajouter cette mention sur le fichier

La fonction d'horodatage n'est proposée par DocSecure que pour les documents de type RIB
Demande faite via cette option uniquement :

Q@ #ss [ DA
Q,

Mes Clients| Mes Généraux [EIERIER] TRAITEMENT | CLOTURE | VisU
[ oREED FICHORGA P Demander un RIB

Compte

Demander un document

Mature du compte (Affaire principale)
Intitulé pour correspondance Oppositions
FICHORGA

Envoyer un RIB de I'étude
Envoyer un document

6.4.1. Intégration d'un fichier regu suite a une demande de type RIB

En cliquant sur l'icone H (fichier non encore intégré) :
- DocSecure va ajouter un horodatage en haut du document regu (date et heure de réception)
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—-* Regu via DocSecure le 12/04/2023 3 18:31
CréditJsMutuel

RELEVE I'IDENTITE BANCAIRE
Identifiant national de compte bancaire - RIB

Banque Guichet N® comnte Clé Devise Domiciliation
10278 i . CE 94 EUR CM ORLEANS MADELEINE
Identifiant international de compte bancaire
IBAN (Intemnational Bank Account Mumber) BIC (Bank Identifier Code)
FR76 ] 294 CMCIFR2A
Domiciliation Titulaire du compte (Account Owner)

CM ORLEANS MADELEINE

- JurisWeb va importer ce document horodaté et automatiquement l'enregistrer en piéce jointe sur le
compte/intervenant

- La fenétre habituelle de création d'un nouveau RIB s'ouvre :

virifieation1ean [ @
Support Net-Enreprss

Saisi par Modifié/Vérifié par Grigine de M1BAN | Iban transmis via DocSecure 9a umN COCNet impoiagouy

PTAXNOT_

crééle 12/0412023 Modifiérvénitié le Désactivé la Historique des modifications
Fiche virifide ce jour \HITHILE

Titulaire [ Benéficiaire .
YA ESES

Civilite e D | [ |

Intitulé.

Adresse

Pays R FRANCE
léphone creele Etat Avancement

12/04/2023 15:56:12 Actif Archiver Partages teminés

WEleanque CAEDIT MUTUEL
Adresse

Pays R FRANCE

I Document Docsecure iban.. 00010763702 pelf | Ounrir e fichier

Copier/coller votre IBAN ici | FRTG10274s s #370204

|

Saisit au format 1BAN Recopier IBAN complet au dessu: 184N Galeulator

s 1840 calculator _ﬁ"____% Py Document Nom du fichier
IBAN & B ibans 7000010763702 pdf
FR 76 - = . 670 | | 204 CMCIFR2A DOMTOM A ®  iez0250012 040000 g
Compte Office
CodeSAGES  CodeService  Codecodique  Service

Comples et intefvenants associés

Type L o[ A ]

Si le fichier est lisible, les informations sont automatiquement reprises du fichier pdf ou image recu
A la validation de la fiche IBAN, le fichier horodaté est également ajouté en piéce jointe a la fiche IBAN
Si le RIB n'est pas lisible, remplir manuellement les informations du RIB

- I'IBAN sera automatiquement associé au compte

- l'icone H se transforme en @

L'icone @ indique que le document a été récupéré en comptabilité et enregistré
contrairement 2 I'icone 1 qui indique que le fichier n'a pas encore été récupéré

Colonne Horodatage : I'icone @ permet de visualiser le document horodaté par DocSecure (avec ajout du jour et heure de
réception en haut du document). Uniquement possible pour un document de type RIB
Demande faite via cette option uniquement :
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Q) # sas oA EEmmEEm Wil

o= DocSec
Mes Clients| Mes Généraux [FIERIERE TRAITEMENT | ELI)TIJF.E‘ visu =
FICHORGA =

NNUEL | OUTILS | EDITIONS | ANALYTIQUE | INSPECTION | Aide |

Compte 97974 Demander un RIB

Nature du compte (Affaire principale):
Intitulé pour correspondance
FICHORGA

Demander un document
Oppositions

Envoyer un RIB de 'étude
Envoyer un document

Colonne Document : l'icone @ permet de visualiser le document "original" recu et stocké sur DocSecure, avant son
horodatage par DocSecure

Sur la fiche de I'IBAN, I'origine de I'IBAN, "IBAN transmis via DocSecure", est ajoutée en haut de la fenétre

(information "Origine de I'lBAN" invisible dans les autres cas en version 1.05.2. Dans la prochaine mise a jour majeure 1.05.3,
ce sélecteur pourra étre renseigné manuellement et repris sur de nombreuses fenétres dont la sortie de fonds par virement
CDCNet-EDI)

Saisi par CH - . Ficharga Modifié/Vérifié par Origine de NBAN | lban is via DocS: v| ‘

Crééle 17/05/2023 Maodifié/Vérifié le 5 Désactivé le E Historique des modifications
Fiche vérifiée ce jour

Titulaire / Bénéficiaire

Civilita v|
Intitule FICHORGA
Adresse
Pays FR FRANCE
WEleanque CREDIT MUTUEL

Adresse

Remarque : en version 1.05.2, I'information "Origine de I'lBAN" est invisible pour les IBAN créés manuellement.

Avec la prochaine mise a jour majeure 1.05.3, ce sélecteur pourra étre renseigné manuellement pour indiquer I'origine de
I''IBAN recu (regu par courrier ou email, déposé a I'étude, etc.) et sera affiché sur de nombreuses fenétres, dont la sortie de
fonds par virement CDCNet-EDI.

L'icbne w a été ajoutée sur la fenétre des piéces associée(s) a la fiche IBAN pour indiquer la provenance du document
(transfert sécurisé via DocSecure)
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Tout enrouler Tout dérouler

INTITULE POSITION DU COMPTE Compte aarchiver %
Numéro de compte | 97974 Soldeducompte 0,00  Solde sur DO 000 Réf affaire DO Affaire DO cloturée
civits | -] Etat du compte Demire écriture Archivé le
Intitulé  FICHORGA [ Désactiver le contréle de doublon en sortie de fonds pour ce compte [ Ne pas proposer en archivage automatique
Dermniére modification: 03/04/2023 Information 1 EU 3
OPPOSITIONS ¥ || COMMENTAIRE ¥
(Non renseigné) (Non renseigng)
ADRESSE ¥

Adresse principale - (Non renseignée) INFORMATIONS BANCAIRES

L[

»

off

TELEPHONES / EMAIL ¥ Crééle  Modifiéle Titulaire / Bénéficiaire Domiciliation IBAN
C 6370208 O &

| |8 [ em— |@ |——— | jication | Courrier - 0 1270412023 FICHORGA CREDIT MUTUEL FR76
= CMCIFR2A
~

AUTRES INFORMAT ™"~

Firefox Developer Edition

Liste des pieces de Iban : FICHORGA
Aucune alerte active CREDIT MUTUEL
FR76 "IN WU mmmem 94 CMCIFRZA Etat Terminé

- o P

Réglement

Type de piece Intitulé Fichier

C IBAN CREDIT MUTUEL 32845_iban_M 00010763702.pdf W

6.4.2. Intégration d'un fichier recu suite a une demande de type Autre

DocSecure ne va pas horodater ce fichier (fonctionnalité uniguement réservée aux demandes de type RIB)

Dossier

M= I - |

En cliquant sur l'icone H, JurisWeb va importer ce document et automatiquement I'enregistrer en piéce jointe sur le

compte/intervenant

L'icbne @ indique que le document a été récupéré en comptabilité et enregistré
contrairement  I'icone 1 qui indique que le fichier n'a pas encore été récupéré

Colonne Document : |'ic6ne @ permet de visualiser le document recu et stocké sur DocSecure

Pour tous les fichiers, I'icone w a été ajoutée sur la fenétre des piéces associée(s) au compte/intervenant pour indiquer la

provenance du document (transfert sécurisé via DocSecure)
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Liste des piéces de Compte : 77813
FICHORGA
Type v | Ajouter
Liste des pieces jointes du compte
| j Document DocSecure 32924 Facture pdf
8 I v | iagnosti
C I :| RIB DocSecure 32844 iban = W= sy 00010763702 pdf

OCSECURE

Supprimer Ajouter une piéce jointe Renommer piéce jointe V—

6.5. Suivi des demandes de document et possibilité de relance

Via le Suivi général ou le Suivi depuis la fiche d'un compte/intervenant

Cadre "x Document(s) partagé(s)" en bas de la fenétre
Utilisation des options de sélection "Demandes a |'état..."

Demandes alétat:  EdEnvoye ERelance B Terming B Terminé avec PJ & récupérer Envois a Métat : Envoyé ke Relancé kd Terminé
Exemple :
Demandes arétat: EEnvoyé ERelance B Terminé B Termine avec P  récupérer Envois aFétat: B Envoyé B Relance B Termine Type de document |Tous |

ﬂ'é:hy;m Type Libellé Partagé avec Création Relance T&c; v Etat Horodatage PJ Document INom du fichier

Demande | RIB Merci de transmettre votre [BAN [ o= =_—§ == "§& | 12/04/2023 12/04/2023 Terminé (® & O} iban_| 00010763702.pdf
18:01 1831

Demande  RIB Merci de transmettre votre [BAN 2 - n —— 12/04/2023 12/04/2023 Terminé =] ® IMG-20230412-WAD000 jpg
18.02 1816

Demande RIB envoi mon ton rib2 17/04/2023  17/04/2023 Aelance
1518 1520

Demande | RIB merci de me transmettre votre RIS = R 04/05/2023 04/05/2023 04/05/2023 Terminé =] B iMo20230502-wA0000jpg
15.04 1509 1512

Demande  RIB Merci de nous transmettre votre RIB 05/05/2023 Envoyé Relancer
09:50

Envoi RIB RIB Groupe FICHORGA e 12/04/2023  17/04/2023 Relancé = 32846_22_RIB DEPARIS F-2020 pdf
19m 1517

Colonne "Etat"
- siétat = "Envoyé" : la demande a été transmise mais le contact n'a pas encore transmis le document
(La colonne "Création" indique la date et I'heure d'envoi de la demande par DocSecure)
le lien Relancer permet de renvoyer le mail de demande de document au contact
La relance ne peut se faire qu'une fois par 24h
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Un message de confirmation apparait en haut a droite de I'écran

6 Demande relancée

L'état devient alors "Relancé"
La colonne "Relance" affiche la date et I'heure de cette relance (de la
derniére relance si plusieurs relances effectuées)

- siétat ="Terminé" : le contact a répondu a la demande et transmis le document demandé
(La colonne "Regu/Téléchargé" indique la date et I'heure ou le fichier a été transmis sur DocSecure)

o ColonnePJ
L'icone @ indique que le document a déja été récupéré en comptabilité et enregistré

L'icone H indique que le fichier n'a pas encore été récupéré

o Colonne Horodatage : l'icone @ permet de visualiser le document horodaté par DocSecure (uniquement

pour les demandes de document type RIB)
Demande faite via cette option uniquement :

Q@ # s (9 A EEwm e "
« N s Ciients| Mes Généraux [EIERIERN TRAITEMENT | CLOTURE |

Compte &) 97974 FICHORGA | Demander un RIB Interve
Nature du compte (Affaire principale) Demander un document

Intitulé pour correspondance Oppositions

FICHORGA Envoyer un RIB de létude

Envoyer un document

o Colonne Document : I'icone @ permet de visualiser le document "original" recu et stocké sur DocSecure,
non horodaté

6.6. Suivi des documents envoyés et possibilité de relance
Via le Suivi général ou le Suivi depuis la fiche d'un compte/intervenant

Cadre "x Document(s) partagé(s)" en bas de la fenétre
Utilisation des options de sélection "Envois a I'état..."

Demandes & létat: B envoyé ERelancé B Terming B Terminé avec PJ & récupérer Envois aFétat: B Envoyé B Relancé Bl Terminé

Exemple :
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Demandes atétat: @ envoyé ERelance B Terming B Terming avec PJ a récupérer

Envois & fétat: B Envoyé B Relancé B Terminé

Type de document  Tous -~

11 documents partagés
Excel
& Twige Type Libellé Création Relance ., ém; i"@é Etat Horodatage PJ Document Nom du fichier
1518 1520
Demande  RIB merci de me transmettre votre RIB 04/05/2023 04/05/2023 04/05/2023 Terminé B ® IMG-20230502-WA0000.jpg
15.04 1509 1512
Demande  RIB Merci de nous transmettre votre RIS 05/05/2023 Envoye Relancer
09:50
Envoi RIB RIB Groupe FICHORGA 12/04/2023  17/04/2023 Relancé ® 32846_22 RIB DEPARIS F-2020.pdf
1911 1517
Envoi Document  diag 140412023 17/04/2023 Relancé ® 32884_Diagnostic.pdf
17:32 15:30
Envoi Document  test envoi 14/04/2023  17/04/2023 Relancé ® E0mAY8WX pdf
17:33 1517
Envoi RIB RIB Groupe FICHORGA 05/05/2023 05/05/2023 Terminé ® 32846_22_RIB DEPARIS F-2020.pdf
09:57 09:58
Envoi Document  Envoi Diagnostic 05/05/2023 Envoyé Relancer E)] 32884 _Diagnostic.pdf
09:57

Colonne "Etat"
- siétat = "Envoyé" : le contact n'a pas encore téléchargé le fichier via le mail envoyé par DocSecure
(La colonne "Création" indique la date et I'heure d'envoi du document par DocSecure)
le lien Relancer permet de renvoyer le mail au contact
La relance ne peut se faire qu'une fois par 24h
Un message de confirmation apparait en haut a droite de I'écran

6 Envoi relancé

L'état devient alors "Relancé"
La colonne "Relance" affiche la date et I'heure de cette relance (de la
derniere relance si plusieurs relances effectuées)

- siétat = "Terminé" : le contact a récupéré via DocSecure le fichier transmis par |'étude

(La colonne "Regu/Téléchargé" indique la date et I'heure le contact a cliqué sur le lien pour recevoir

son code d'activation par sms ou email)

Colonne Document : l'icone @ permet de visualiser le document envoyé
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7. Annexe — Association d'un Contact créé sur le site DocSecure a un compte ou intervenant
de JurisWeb

Tous les Contacts DocSecure créés depuis JurisWeb sont associés a un compte comptable (Client ou Général) ou a une fiche
Intervenant

Dans le cas ou certains Contacts DocSecure ne sont pas associés a un compte/intervenant de JurisWeb (créés directement
depuis le site DocSecure avant la mise en place de la liaison entre les deux logiciels par exemple), il est possible d'associer
ces contacts a un compte/intervenant, a posteriori

Cette opération est a faire via le Suivi général des échanges DocSecure (icbne E a droite du bandeau)

Support Net-Entreprises. ActivCarg

Echanges DocSecure Apaene CDCNet impots.gouy
PTAXNOT_
JURIS
YL F Ta— vAFREEE
* BN Mes Clients| Mes Généraux| FICHIER | TRAITEMENT | CLOTURE | ViSUA M | MENSUEL | ANNUEL | OUTILS | EDITIONS [ ANALYTIQUE [ INSPECTION [ Aide Documentation
1 Archivage des contacts
Utilisateur | FICH- . Fichorga v|  eatcontac [Actit “ Compte (o ]
25 contacts.
Excel
| W Compte Intitulé Compte Contact DocSecure Etablissement Email Téléphone Crééle Etat Partages en cours
4 e bnp - — 13/04/2023 Actif Archiver En attente de retours
o® 97974 FICHORGA = - s ] 12/04/2023 Actif Archiver Partiellement terminés
Demandes arétat: [ Envoye [ Relance [ Terminé B Terminé avec PJ & récupérer Envois arétat: EEnvoyé | Relancé [ Terminé Type de document | Tous. v
12 documents partagés
Excel
Type déchange Type Libellé Partagé avec Création Relance - Lz :ge Etat Horodatage PJ Document. Nom du fichier
. . . ' S = c e
Le premier contact de la liste ci-dessus n'est pas associé a un N Compte Intitulé Compte

compte/intervenant (colonnes N° et intitulé compte vides)

(contrairement a la seconde ligne)

Cliquer sur l'icbne | O] pour sélectionner un compte (client/général) ou intervenant
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