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Consultation et traitement des alertes et informations

1.1 Consulter le tableau des informations

o Depuis l'interface d’accueil, il est possible de consulter différentes informations
Mes alertes & informations

SELECTION
O Opération(s) renvoyée(s) par la Carpa(0) QO RIB délivré(s)(0) (O Cheque(s) en attente d'édition(0) O Affaire(s) stagnante(s)(0)
(O Opération(s) non enregistrée(s)(0) QO Virement(s) crédité(s)(0) (O Cheéque(s) en circulation(s)(0)
1.1.1 RIB délivrés

e Cliquer sur RIB délivré(s) pour faire apparaitre la liste des RIB délivrés par la CARPA par affaire

e Pour imprimer le RIB cliquer sur I'icébne PDF

e Pour accéder a I'affaire concerné cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire
SELECTION
o Opération(s) renvoyée(s) par la Carpa(1)A o Chéque(s) en attente d'édition(4) O Affaire(s) stagnante(s)(16)
o Opération(s) non enregistrée(s)(18)A O Virement(s) crédité(s)(3) O Chéque(s) en circulation(s)(3)
DETAIL

N° affaire 8 Nom affaire 8 Nature affaire $ Ref. cabinet 8 RIB

2
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1.1.2 Virements crédités

o Cliquer sur Virement crédit(s) pour faire apparaitre la liste des virements crédités par affaire
e La colonne Date enregistrement correspond a la date de crédit du virement dans I'affaire concernée
e Pour accéder a I'affaire concerné cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire

SELECTION
(O Opération(s) renvoyée(s) par la Carpa(0) O RIB délivré(s)(0) (O Cheque(s) en attente d'édition(2) O Affaire(s) stagnante(s)(0)
(O Opération(s) non enregistrée(s)(0) @ Virement(s) crédité(s)(1) I (O Cheéque(s) en circulation(s)(0)
DETAIL
N* affaire $ Nom affaire 8 Nature affaire 8 Ref. cabinet $§ Montant $ Emetteur virement regu 8§ Date enregistrement §

1.1.3 Cheéques en attente d’édition

o Cliquer sur Cheque(s) en attente d’édition pour consulter les chéques qui n’ont pas encore été édités
o La date prévisionnelle d’édition est visible sur la colonne de droite
e Pour accéder a I'affaire concerné cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire

O Opération(s) renvoyée(s) par la Carpa(0) O RIB délivré(s)(0) [® cheque(s) en attente g'edition(4)] O Affaire(s) stagnante(s)(0)
O Opération(s) non enregistrée(s)(0) O Virement(s) crédité(s)(0) O Cheque(s) en circulation(s)(0)
DETAIL
N° affaire 8§ Nom affaire § Nature affaire 8 Ref. cabinet 8 Bénéficiaire § Montant § Date prévisionnelle d'¢dition 8
— e e = ap— , .
r == =1 B = B e
- — e — — c—— - - a

PEA/EP Propriété Intellectuelle - EPE A <1 000,00 08/1/2024
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1.1.4 Cheques en circulations

o Cliquer sur Cheque(s) en circulation pour consulter les chéques édités par la CARPA qui n’ont pas encore été encaissés
e La colonne Date d’opération correspond a la date d’édition du chéque

e Pour accéder a I'affaire concerné cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire

SELECTION
(O Opération(s) renvoyée(s) par la Carpa(0) QO RIB délivré(s)(0)
(O Opération(s) non enregistrée(s)(0) QO Virement(s) crédité(s)(0)
DETAIL

N° affaire 8§ Nom affaire 8 Nature affaire 8 Ref. cabinet 8 Bénédficiaire

= s ol i e —

- =
3635496 EPEA/EPER Propriété Intellectuelle - EPE A

1.1.5 Affaires stagnantes

[Q Chéque(s) en attente d'édition(2)

l@ Cheque(s) en circulation(s)(2) ’

8 Montant

<1 000,00

QO Affaire(s) stagnante(s)(0)

GENERER RELEVE(S) D'AFFAIRE

8 Numéro duchéqueen § Mode de réception 8 Date d'opération

circulation

n

COURSIER

08/11/2024
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1.2 . Traiter les alertes

e Un compteur d’alertes est présent sur la partie supérieur de I'écran
o Depuis l'interface d’accueil, il est possible de consulter différentes alertes

ME CERON Francis
Me CERON Francis

3
e —-CNARPA AFFAIRES v OPERATIONS LAB FT CONTACT @
205498 - EUROS

Mes alertes & informations

SELECTION

(O Opération(s) renvoyée(s) par la Carpa(2)A O RIB délivré(s)(0) (O Cheéque(s) en attente d'édition(2) O Affaire(s) stagnante(s)(0)
(O Opération(s) non enregistrée(s)(1)A QO Virement(s) crédité(s)(0) (O Cheéque(s) en circulation(s)(0)

DETAIL
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1.2.1 Opérations renvoyées par la Carpa

(® Opération(s) renvoyée(s) par la Carpa(2) A I QO RIB délivré(s)(0)

(O cCheque(s) en attente d'édition(2)
QO Opération(s) non enregistrée(s)(1) A O Vvirement(s) crédité(s)(0)

(O cCheque(s) en circulation(s)(0)

DETAIL
N* affaire 8§ Nom affaire 8 Nature affaire 8 Ref. cabinet 8 Type Opération 8 Montant ¥ Emetteur/
Bénéficiaire
3717656 EPEA/EPEBR Contrats et LETTRE CHEQUE -500,00 ME CERON Esteban PEREZ
contentieux du.. Francis
3717656 EPEA/EPEB Contrats et LETTRE CHEQUE -1 000,00 EPEB
contentieux du..
1.2.1.1  Demandes d’information complémentaires
e La Carpa peut renvoyer une opération pour une demande d’information complémentaire
[ ]

Pour consulter le message de la Carpa, cliquer sur l'icone Message
e Pour accéder a I'affaire concerné cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire
DETAIL

N* affaire 8§ Nom affaire 8 Nature affaire $ Ref. cabinet 8 Type Opération 8§ Montant £ Emetteur/

Bénéficiaire
Contrats ot : LETTRE CHEQUE

-500,00 ME CERON Esteban PEREZ
contentieux du... Francis
= . - - - - = -u

8 Collaborateur Carpa

Esteban PEREZ

8 Collaborateur Carpa

QO Affaire(s) stagnante(s)(0)

8 Message

$ Message

Cliquer sur Opération(s) renvoyée(s) par la Carpa pour consulter les opérations enregistrées qui ont été renvoyées par la Carpa
SELECTION

Modifier
I'opération

g

Modifier
I'opération
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e Une pop-in Opération apparait —

e Le motif et la demande de la Carpa sont visible

e Cliquer sur I'icbne piece jointe pour ajouter une piéce jointe

E——)

Opération

500,00 € - ME CERON FRANCIS

complémentaires

Esteban PEREZ - 1200

2024 1111 - Demande dinformations

Se prélverment Thonornaire

Demande dinformations complémentaires

Opération

100000C-EPED

Esteban PEREZ - 1212024 1190 - Modifier/Tralter lropération

Esteban PEREZ - 12/

2024 1108 - Modifier/Traiter Nopération

Modifier/Traiter Fropération

Commentaire

B
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e Une pop-in Ajouter document(s) apparait — ’ .
Ajouter document(s)

e Ajouter une piéce jointe
e Typer le document

e Cliquer sur Enregistrer pour ajouter la piéce jointe au message &

2. Compléter vos informations

Non O 1 e § Type de document * § Ubete document § Commaentaire § Pon :
SONOBARLS AVOCATS paf Ater aston de RnIx .
Dt veent

T

e La piéce jointe a été ajoutée
e Saisir un commentaire

e Cliquer sur l'icdbne Envoyer pour transmettre les informations complémentaires a la
Carpa Opération

500,00 € - ME CERON FRANCIS

Esteban PEREZ - 1212024 1111 - Demande dinformations
complémentaires

Demande dinformations complémentaires

Ci-joint Fautorisation de préléevement

d’honoraire
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1.2.1.2

Modifier une opération

e La Carpa peut renvoyer une opération pour une demande de modification
e Pour consulter le message de la Carpa, cliquer sur I'icbne Message
e Pour accéder a I'affaire concerné cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire
e Cliquer sur I'icdbne Modifier pour étre redirigé vers la page de saisie des opérations

N° affaire 8 Nom affaire 8 Nature affaire 8 Ref. cabinet 8§ Type Opération

Contrats et . LETTRE CHEQUE

contentieux du...

<1000,00

€ Emetteur/ 8 Collaborateur Carpa 8 Message

Bénéficiaire

EPEB Esteban PEREZ

e Depuis l'interface de Saisie des opérations, cliquer sur le menu latéral de droite de I'opération a modifier

Affaire 3717656

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N° d'affaire
Actif 3717656
Client(s)

EPE A voir plys

DEPOT(S) v

RETRAIT(S) A

Type de retrait * Montant *

lettre chéque 1000,00

Nature

7 - Contrats et contentieux du travail

Adversaire(s)

EPE B yoir plus

Qualité bénéficiaire * Nom bénéficiaire *

ADVERSAIRE EPEB

Le solde suffisant de cette affaire ne permet pas de saisir un retrait

RIB S

Motif régl./Autorisé
par

Référence cabinet

Solde

0,00

Coord Mode de retour chéque Doc(s) Notification

Bancaires

Modifier
I'opération

ENREGISTRER
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e Cliquer sur Modifier

lettre chéque 1000,00 ADVERSAIRE EPEB CARPA m

Le solde suffisant de cette affaire ne permet pas de saisir un retrait

e Modifier le/les champs demandé(s) par la Carpa
e Cliquer sur I'icbne Enregistrer

lettre chéque 100000  ADVERSAIRE EPEB CARPA . =D )

e L'opération a été modifiée
e Cliquer sur Enregistrer pour envoyer I'opération a la Carpa

Affaire 3717656

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N° d'affaire Nature Référence cabinet
Actif 3717656 7 - Contrats et contentieux du travail
Client(s) Adversaire(s) Solde
EPE A voir plus EPE B yoir plus 0,00
DEPOT(S) V
RETRAIT(S) A
Type de retrait * Montant * Qualité bénéficiaire * Nom bénéficiaire * Motif ragl./Autorisé Coord. Mode de retour chdque Doc(s) Notification
par Bancaires
lettre chéque 1000,00 ADVERSAIRE EPEB CARPA m

Le solde suffisant de cette affaire ne permet pas de saisir un retrait
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1.2.2 Opération non enregistrée

o Cliquer sur Opération(s) non enregistrée(s) pour consulter les opérations saisies qui n’ont pas été transmises a la Carpa
e Pour accéder a I'affaire concerné cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire
o Cliquer sur I'icdbne Modifier pour étre redirigé vers la page de saisie des opérations

SELECTION

O Opération(s) renvoyée(s) par la Carpa(0)

”@ Opération(s) non enregistrée(s)(1) A

DETAIL

N* affaire

§ Nom affaire

O RIB délivré(s)(0)

Q Virement(s) crédité(s)(0)

$ Nature affaire

Responsabilité

$ Ref. cabinet

(O Cheéque(s) en attente d'édition(2)

(O Chequels) en circulation(s)(0)

8 Type Opération 8§ Montant

REMISE DE CHEQUES 1000,00

§ Emetteur / Bénéficiaire

EPEA

o Depuis l'interface de Saisie des opérations, cliquer sur Enregistrer pour transmettre I'opération a la Carpa

Affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut

Actif

Client(s)

EPE B yoir plus

DEPOT(S) N

Type du dépot *

Cheéque france

N° d'affaire
3717660
Montant * Devise *

1000,00 EUR

EUR - EUROS

Nature

1- Responsabilité

Adversaire(s)

EPE A voir plys

Pays N* de chéque

Qualité émetteur *

ADVERSAIRE

Référence cabinet

Solde

1000,00

Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s)

EPE A

Notification

QO Affaire(s) stagnante(s)(0)

§ Modifier I'opération

ENREGISTRER
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2 Saisie d’'une nouvelle affaire

2.1 Accéder au menu de saisie d’'une nouvelle affaire

e Depuis l'interface d’accueil eCARPA cliquer sur le menu Affaires

SCP CABINEY DE 74
Me LOZA Emile

e -C/\Rp’\ S OPERATIONS ONTAC
200320 - EUROS v

Mes alertes & informations

SELECTION
O Opération(s) renvoyée(s) par la Carpa(0) O riB délivré(s)(0) O c¢heque(s) en attente d'édition(?) O Affaire(s) stagnante(s)(19)
O Opération(s) non enregistrée(s)(0) O virement(s) crédité(s)(0) O cheque(s) en circulation(s)(14)

DETAIL

e Puis cliquer sur Nouvelle affaire —

e -CNARPA AFFAIRES OPERATIONS LAB FY CONTACT 0

¢ Nouvelle affaire

e Mes affaires

Mes alertes & informations
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e L'interface d’ajout d’'une nouvelle affaire ci-dessous s’affiche :

Nouvelle affaire

DETAIL DE L'AFFAIRE

N® d'affaire Nature * Référence cabinet

Client / Vendeur / Débiteur * Adversaire / Acquéreur / Créancier Solde

DEPOT(S) v
RETRAIT(S) v

RiB v

Aftaires
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2.2 Renseigner le détail de I’affaire

¢ Dans le détail de I'affaire renseigner les champs obligatoires

DETAIL DE L'AFFAIRE

2.21 Sélectionner la nature d’affaire

e Dans le champ Nature sélectionner la nature d’affaire

Nature *
I

20240411 — Formation e-MDF — Tutoriel Avocats — V1.1 page 15/81

Ré

]|



UNCal

Union Natfionale des CARPa

2.2.2 Renseigner la référence cabinet (champ non-obligatoire)

o Dans le champs Référence cabinet renseigner votre référence Référence cabinet

(caractéere alphanumeérique) ) REFOI10124

2.2.3 Renseigner les parties de I'affaire

e Les champs des parties de I'affaire s’adaptent selon la nature d’affaire sélectionnée
¢ Renseigner les parties de I'affaire soit en recherchant un tiers déja existant soit en ajoutant un tiers

Client / Vendeur / Débiteur * Adversaire / Acquéreur / Créancier

2.2.3.1  Rechercher un tiers existant

e Saisir le nom du tiers a rechercher et cliquer sur le nom a ajouter a
I'affaire Client / Vendeur / Débiteur *

—

Rob
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2.2.3.2  Ajouter un tiers (personne physique)

e Pour créer un tiers personne physique il faut cliquer sur le +

E—

Client / Vendeur / Débiteur *

e Une pop-in Nouveau tiers apparait =)

e Cliquer sur Personne physique

Client / Vendeur / Débiteur

Nouveau tiers

(O Personne physique

(O Personne morale

ANNULER ENREGISTRER
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e Renseigner les champs obligatoires (les champs nationalité et Pays de résidence sont valorisés par défaut a France)
o Cliquer sur Enregistrer

Client / Vendeur ébiteur

Nouveau tiers

@ Personne physique O Personne morale

Prénom * Nom *

Victoire PARROT

Date de naissance Nationalité *

13/04/2004 -} FRANCE v

Pays de résidence *

FRANCE v
Adresse postale

Adresse

Code postal Ville

Pays de résidence fiscale

ANNULER ENREGISTRER
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e Siun champ obligatoire n’est pas renseigné il est impossible d’enregistrer et un message apparait sous le champ concerné

Prénom

o Le tiers a été ajouté

Client / Vendeur / Débiteur *

JOBIN Robert x | PARROT Victoire x
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2.2.3.3  Ajouter un tiers (personne morale)

e Pour créer un tiers (personne morale), il faut cliquer sur le + Adversaire / Acquéreur / Créancier

¢ Une pop-in Nouveau tiers apparait

e Cliquer sur Personne morale ) Adversaire / Acquéreur / Créancier
Nouveau tiers

(O Personne physique (O Personne morale

ANNULER ENREGISTRER
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e Renseigner les champs obligatoires (le champs Pays du siege social est valorisé par défaut a France)
o Cliquer sur Enregistrer

Adversaire /[ Acquéreur / Créancier

Nouveau tiers

O Personne physique @ Personne morale -

O Institutionnel Public/Privé

(Assureur, Huissie

en cours de constitution
Pays du siége social *

FRANCE N

® sSIReN (O SIRET O rcs

123 456 789
Forme juridique Dénomination Sociale *
SCI EMERAUDE IMMOBILIER

Enseigne ou nom commercial
Adresse postale
Adresse

Code postal Ville

ANNULER ENREGISTRER
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e Siun champ obligatoire n’est pas renseigné il est impossible d’enregistrer et un message apparait sous le champ concerné

@® SIREN O sirer O res

e Le tiers (personne morale) a été ajouté

Adversaire / Acquéreur / Créancier

SCI EMERAUDE IMMOBILIER x -
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2.3 Ajouter un dépot

e Pour ajouter un dépét, il faut renseigner les champs obligatoires

DEPOT(S) -~

Type du dépdt * Montant * Devise * Pays N* de chaque Quatine emetteur * Nom emettewr * Lien émetteur Do<(s)

LUR - EUROS .

e Le champs Type de dépbt permet d’indiquer s’il s’agit d’'un dépdt de cheque frangais ou étranger
e La Carpa pourra préciser la nature du chéque (Chéque de banque...) une fois ce dernier déposé en Carpa
Type du dépét * Montant *

Fhoquo france

Chéque france

C gffor d
RE

e Cliquer sur la corbeille pour supprimer la saisie

Type du dépét * Montant * Devise * Pays N de chéque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s) Notification

Chéque france 65 000,00 EUR - EUROS t 1324567 ADVERSAIRE SCI EMERAUDE IMMOBILIER i m
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e Cliquer sur + pour préenregistrer le dépot

Type du dépdt * Montant * Devise * Pays N* de chéque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s) Notification
Chéque france 6500000  EUR - EUROS ¢ 1234567 ADVERSAIRE SCI EMERAUDE IMMOBILIER . =
e Siun champ obligatoire n’est pas renseigné il est impossible de préenregistrer et un message apparait sous le

. Montant *
champ concerné —

Le dépbt a été préenregistré
¢ Un numéro d'affaire a été attribué
o Le solde a été mis a jour

Affaire 3163968

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N° d'affaire Nature Référence cabinet
Actif 3163968 3 - Ventes Immobilieres REF010124
Vendeur(s Acquéreur(s) Solde

JOBIN Robert, PARROT Victoire L olus SCI EMERAUDE IMMOBILIER yoir 5 65 000,00

DEPOT(S) A

Type du dépét * Montant * Devise * Pays N* de chéque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s) Notification
Cheéque france 65 000,00 EUR 1234567 ADVERSAIRE SCI EMERAVDE m
IMMOBILIER
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2.4 Ajouter un retrait

e Pour ajouter un retrait, il faut renseigner les champs obligatoires
RETRAIT(S) A

Type de retrait * Montant * Qualité bénéficiaire * Nom bénéficiaire * Motif régl./Autorisé Coord Mode de retour chaque Doc(s) Notification
par Bancaires

& )

241 Demande de retrait par virement

¢ Dans le cas d’'une demande de retrait par virement il faudra indiquer les coordonnées bancaires du bénéficiaire ; cliquer sur le +

Type de retrait * Montant * Qualité bénéficiaire * Nom bénéficiaire * Motif régl. /Autorisé Coord Mode de retour chéque Doc(s) Notification
¢ Une pop-in Coordonnées bancaires apparait

Coordonnées bancaires

Renseigner les champs obligatoire et ajouter le RIB
Cliquer sur Enregistrer

° — R RS FRANCE

Compte bancaire du bénéficiaire

Destination du virement

FRI2 1756 9000 4026 4418 4246 269 €09 - “Transferts courants™(2] by compris l'e

Ajout de document(s)

X ANNULER M ENREGISTRER
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e Les coordonnées bancaires ont été ajoutées

Type de retrait * Montant *

Virement

e Cliquer sur + pour préenregistrer le retrait

Type de retrait * Montant *

Virement

o Le retrait a été préenregistré
e Le solde a été mis a jour

Affaire 3163968

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N°® d'affaire

Qualité bénéficiaire *

40 000.00 CLIENT

Qualité bénéficiaire *

40 000.00 CLIENT

Nom bénéficiaire * Motif reglement

JOBIN Robert =

Coord Mode de retour chéque

Bancaires

@

Nom bénéficiaire * Motif reglement

JOBIN Robert x

Nature

Coord Mode de retour chéque

Bancaires

®

Docls) Notification

b

Docls) Notification

h

Référence cabinet

ENREGISTRER

Actif 3163968 3 - Ventes Immobilieres REF010124
Vvendeur(s) Acquéreur(s) Solde
JOBIN Robert, PARROT Victoire yoir olus SCI EMERAUDE IMMOBILIER yoir plys 25 000,00
DEPOT(S) v
RETRAIT(S) A
Type de retrait * Montant * Qualité béneficiaire * Nom bénéficiaire * Motif régl./Autorisé Coord. Mode de retour chéque Doc(s) Notification
par Bancaires
Virement 40 000,00  CLIENT JOBIN Robert ®

o [ ow |
] [ NOw |
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242 Demande de retrait par lettre chéque

¢ Dans le cas d'une demande de retrait par lettre-chéque, il faudra indiquer le mode de retour du cheque
o Cliquer sur + pour préenregistrer le retrait

RETRAIT(S) A

Type de retrait * Montant * Qualité bénéficiaire * Nom bénéficiaire * Motif réglement Coord. Mode de retour chéque * Docls) Notification
Bancaires
4000000  CLIENT JOBIN Robert ® b =
lettre chéque 2500000  CUENT PARROT Victoire * CARPA & = )

o Le retrait a été préenregistré
e Le solde a été mis a jour

Affaire 3163968

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N° d'affaire Nature
Actif 3163968 3 - Ventes Immobilieres REFO010124
deur(s Acquéreur(s So

JOBIN Robert, PARROT Victoire voir plys SCI EMERAUDE IMMOBILIER yoir P 0,00
DEPOT(S) v
RETRAIT(S) A

Type de retrait * Montant * Qualité bénéficiaire * Nom bénéficiaire * Motif régl./Autorisé Coord. Mode de retour chéque Docls) Notification

par Bancaires
4000000  CLIENT JOBIN Robert ® m
z o
lettre chéque 25 000,00 CLIENT PARROT Victoire CARPA m
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2.5 Ajouter une demande RIB

e Pour ajouter une demande de RIB il faut renseigner les champs obligatoires
e Cliquer sur le + pour préenregistrer la demande de RIB
RIB A
Montant * Devise * Nbr.virement / Vie.mensuel Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Provenance des fonds * Doc(s) Notification
10000000  EUR - EUROS ' De 10000000  ADVERSAIRE SCI EMERAUDE IMMOBILIES FRANCE . = .
(facultatif)
o Lademande de RIB a été préenregistrée
RrRIB A

MMOBILIER

EUR - EUROS
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2.6 Ajouter une piéce jointe a une opération/demande de RIB

e Pour ajouter une piéce jointe en cliquer sur I'icéne Doc(s)

Type du dépdt * Montant * Devise Pays N* de chéque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s]

Cheque france 6500000  EUR - EUROS 1234567 ADVERSAIRE SC1 EMERAUDE IMMOBILIER . [ NON | )

e Une pop-in Ajouter un document apparait E——)
. . . s Ajouter document(s)
e Cliquer sur Parcourir le fichier

2. Compléter vos informations

~

X ANNULER v ENREGISTRER

e Ajouter la piece jointe

B ATTESTANON pot

|
L ]
ra
]
;
B
n;.

Nom du fichier : | ATTESTANON pdf
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e Pour supprimer la piéce jointe, cliquer sur la corbeille  m— )

e Typer le document
o Cliquer sur Enregistrer

e La piece jointe a été ajoutée a I'opération

Type du dépét * Montant * Devise * Pays N* de chéque Qualité émetteur *

Cheque france 65 000,00 EUR - EUROS 1234567 ADVERSAIRE

)

ATTISTATION paf Acte de verte

Nom du fchier $  Type de document *

Acte Oe verne

Nom émetteur * Lien émetteur

SC1 EMERAUDE IMMOBILIER

Doc(s)

§  Ubeld document

Notification

$ Commentaire

X ANNULER v ENRECISTRER |
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2.7 Modifier une opération ou demande de RIB

e Pour modifier un dépét/retrait ou une demande de RIB, cliquer sur le menu latéral

Type du dépdt * Montant * Devise * Pays N* de chéque Qualité émetteur *

65 000,00 EuR 234567 ADVERSAIRE

e Cliquer sur Modifier )

¢ Modifier le champ souhaité puis cliquer sur validation

Type du dépét * Montant * Devise * Pays N* de chéque Qualité émetteur *

Cheque france 65 000,00 EUR - EUROS 1234567 ADVERSAIRE

e Pour annuler les modifications ; cliquer sur annuler

Type du dépot * Montant * Devise * Pays N* de chéque Qualité émetteur *

Cheque france 65 000,00 EUR - EUROS 1234567 ADVERSAIRE

Nom émetteur * Lien émetteur

Nom émetteur * Lien émetteur

SCI EMERAUDE IMMOBILIER

Nom émetteur * Lien émetteur

SCI EMERAUDE IMMOBILIER

Docls)

Doc(s)

o

Doc(s)

o

Notification

Notification

Notification

[wow}
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2.8 Supprimer une opération ou demande de RIB

e Pour supprimer un dépét/retrait ou une demande de RIB ; cliquer sur le menu latéral

Montant * Devise Nbrvirement / Vir.mensuel Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Provenance des fonds * Doc(s) Notification

100 000,00 tur 3 ADVERSAIRE SCI EMERAUDE FRANCE m

e Cliquer sur Supprimer I

e Une pop-in Supprimer une opération/demande de RIB apparait

e Cliquer sur Confirmer ) Supprimer une opération/demande de RIB

X ANNULER

e L'opération/demande de RIB a été supprimée

v CONFIRMER
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2.9 Dupliquer un dépét/retrait ou demande de RIB

Type du dépét * Montant * Devise * Pays N* de chéque

65 000,00 R

Qualite émetteur *

ADVERSAIRE

e Cliquer sur « Dupliquer » BT T )

[ ]
L]
DEPOT(S) o

Type du dépét * Montant * Devise * Pays N* de chéque
65 000,00 234567

Chéque france 25 000.00 EUR - EUROS

e |'opération/demande de RIB a été préenregistrée

DEPOT(S) A

Type du dépot * Montant * Devise * Pays N* de cheque

héque france

Qualité émetteur *

ERSAIR

ADVERSAIRE

Qualité émetteur *

Nom émetteur *

Nom émetteur *

SCI EMERAUDE IMMOBILIER

Nom émetteur *

Pour dupliquer un dépdt/retrait ou une demande de RIB ; cliquer sur le menu latéral

Lien émetteur Docl(s) Notification

o EI

Renseigner les champs obligatoires (les champs Type de dépdt, Qualité émetteur et Nom émetteur sont valorisé par défaut)
Cliquer sur le + pour préenregistrer I'opération/demande de RIB

Lien émetteur Doc(s) Notification

0 =

OO al

Lien émetteur

Docls) Notification
65 000,00 EUR 234567 RSAIRE SCI EMERAVDE o m
equ 25 000,00 EuR A RSAIRE CRA m
EUR - EUROS . [ ow |

20240411 — Formation e-MDF — Tutoriel Avocats — V1.1

page 33/81




UNCal

Union Natfionale des CARPa

2.10 Enregistrer une affaire saisie

Pour enregistrer une affaire saisie, cliquer sur Enregistrer

Affaire 3163968

DETAIL DE L'AFFAIRE

Actif 3163968 3 - Ventes Immobilieres
JOBIN Robert, PARROT Victoire voir glus SCI EMERAUDE IMMOBILIER yoir olus
DEPOT(S) ~

RETRAIT(S) ~

RrRIB v

REF010124

0,00

ENREGISTRER

o |’affaire a été enregistrée, I'interface Détail de I'affaire apparait, et le bordereau de dépbt est génére, les opérations ont été transmises

ala Carpa
Détail de I'affaire 3163968

DETAIL DE L'AFFAIRE

Actif 3163968 3 - Ventes Immobilieres

JOBIN Robert, PARROT Victoire voir SCl EMERAUDE IMMOBILIER yoir o

REFO010124

de

0.00

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS CONTACTER LA CARPA RECHERCHER UNE OPERATION OPPOSER UN CHEQUE m EDITER

FILTRES
@ Toutes les opérations O Les credits ®) deb
OPERATION(S) ET DEMANDE(S) DE RIB EN COURS ~
Date de saisie € Statut de ropération Type dopération 8§ Mode de retour Emottour/ Bénéficiaire
< € Erise OE EMERAL
< €n v € ‘R
< € €

65 000,00

- 40 000.00

- 25 000,00

8 Docls)

o X B8
Y e
P
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3 Détail de I’affaire

3.1 Accéder au menu détail de | ‘affaire

e Pour accéder au menu détail de I'affaire cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire depuis I'écran de recherche des affaires
Rechercher une affaire

CRITERES DE RECHERCHE

N° d'affaire Nom affaire Référence cabinet RECHERCHER

3717660

FILTRES

(O Toutes mes affaires (@® Mes affaires en cours (O Mes affaires soldées (O Mes affaires archivées

m oo e Ao

AFFAIRE(S) (1)

N* d'affaire 4 Ref. cabinet $ Nom affaire 8 Nature d'affaire 8 solde § Dateouverture § Statut

o 1- Responsabllite 000  12/m/2024 Actit
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e L’interface du détail de I'affaire apparait

Détail de I'affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N°© d'affaire
Actif 3717660
Client(s)

EPE B voir plus

Nature

1 - Responsabilité

Adversaire(s)

EPE A yoir plus

Référence cabinet

Solde

0,00

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS DEMANDER UN RIB CONTACTER LA CARPA RECHERCHER UNE OPERATION OPPOSER UN CHEQUE m

FILTRES

@© Toutes les opérations

OPERATION(S) ET DEMANDE(S) DE RIB EN COURS ~

Date de saisie € Statut de l'opération

13/M/2024 En attente de traitement par la CARPA
1412024 En attente de traitement par Ia CARPA
1612024 En attente de traitement par la CARPA
14/1/2024 En attente de traitement par la CARPA

OPERATION(S) COMPTABILISEE(S)

Date ¢ Datede $ Payele N de
d'opération disponibilite chéque

Votre recherche n'a donné aucun résultat

Q Les crédits

n

Type d'opération

REMISE DE CHEQUES

VIREMENTS

LETTRE CHEQUE

$ Nature d'opération

2 Mode de retour

$ Mode de retour

CARPA

8 Qualite

s

QO Les deébits

Emetteur/Bénéficiaire

EPEA

EPEA

ME CERON Francis

EPEB

Emetteur/Bénéficiaire

$ oedi

$ Debit

QO LesriB

-1000,00

- 500,00

$ Credit

8 Cregit

$ Docls)

1500,00

15 000,00

$ Doc(s)

Solde comptable
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3.2 Menu détail de | ‘affaire

e Sur la partie haute de I'écran apparaissent différentes informations liées a I'affaire
¢ Ainsi gu'un menu de fonctionnalités décrites dans ce tutoriel

Détail de I'affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N® d'affaire Nature

Actif 3717660 1 - Responsabilité

EPE B yoir plus EPE A yoir plus

Référence

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS DEMANDER UN RIB CONTACTER LA CARPA RECHERCHER UNE OPERATION OPPOSER UN CHEQUE m EDITER v

e Sur la partie basse de I'écran apparaissent la liste des opérations et demandes de RIB en cours et comptabilisées

¢ Ainsi que des filtres qui interagissent sur les listes d’opérations

FILTRES

@® Toutes les opérations QO Les credits QO Les débits O LesriB
OPERATION(S) ET DEMANDE(S) DE RIB EN COURS ~
Date de saisie  Statut de ropération $ Type d'opération § Mode de retour Emettour/Bénéficiaire $ Crédit $ Docl(s)
14NV2024 @ En cours de traitement par la CARPA - traitée par Esteban VIREMENTS EPEA - 1000,00
PEREZ L ]
14/M/2024 En attente de traitement par la CARPA LETTRE CHEQUE CARPA ME CERON Francis - 500,00 o 8
146M/2024 @ En cours de traitement par la CARPA - traitée par Esteban rig - €PEB 15 000,00
PEREZ
» Q@ v
OPERATION(S) COMPTABILISEE(S)
Date f Datede § Payéle N° de $ Nature d'opération $ Mode de retour $ Qualite 3 Emetteur/Bénéficiaire $ Dedit $ credit $ Docls) Solde comptable
d'opération disponibilite chéque
14M/2024 14/M/2024 REMISE CHEQUE FRANCE - ADVERSAIRE EPEA 1500,00 1500,00

20240411 — Formation e-MDF — Tutoriel Avocats — V1.1

page 37/81




UNCal

Union Natfionale des CARPa

3.21 Opérations et demandes de RIB en cours

3.2.1.1  En attente de traitement par la Carpa

Les opérations et demandes de RIB qui ont été envoyée a la Carpa et qui sont en attente de traitement apparaissent avec une
et un statut En attente de traitement par la CARPA

OPERATION(S) ET DEMANDE(S) DE RIB EN COURS ~

Date de saisie £ Statut de l'opération

$ Type d'opération

$ Mode de retour
4M/2024

Emetteur/Bénéficiaire $ Debit $ Credit $ Docls)
@ En cours de traitement par la CARPA - traitée par Esteban VIREMENTS EPEA -1000,00
PEREZ o
/2024 En attente de traitement par la CARPA LETTRE CHEQUE CARPA ME CERON Francis 500,00 b
4/M/2024 @ En cours de traitement par la CARPA - traitée par Esteb: RIB EPEB
PEREZ

15 000,00

3.2.1.2  En cours de traitement par la Carpa

e Les opérations et demandes de RIB qui ont été envoyée a la Carpa et qui sont en cours de traitement apparaissent avec
o Une

et un statut En attente de traitement par la CARPA (lorsque la Carpa traite 'opération)
o Une pastille rouge et un statue En attente de traitement par la CARPA (lorsque la Carpa a bloquée I'opération)
OPERATION(S) ET DEMANDE(S) DE RIB EN COURS ~

Date de saisie € Statut de l'opération

$ Type d'opération

$ Mode de retour Emetteur/Bénéficiaire $ Debit $ credit $ Doc(s)
14M/2024 En cours de traitement par Ia CARPA - traitée par Esteban  VIREMENTS EPEA -1000,00
PEREZ o
1472024 En attente de traitement par la CARP, LETTRE CHEQUE CARPA ME CERON Francis 500,00 b
/2024 En cours de traitement par la CARPA - traitée par Esteban  RIB EPEB
PEREZ

15 000,00
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3.2.1.3 Imprimer le bordereau de dépit

e Pour imprimer le bordereau de dép6t (uniquement sur les opérations de type crédit), cliquer sur I'icéne PDF en bout de ligne (il n’est pas
possible d’'imprimer le bordereau de dépét si 'opérations a un statut En cours de traitement par la CARPA)

OPERATION(S) ET DEMANDE(S) DE RIB EN COURS ~

Date de saisie ¥ Statut de l'opération $ Type d'opération $ Mode de retour Emetteur/Bénéficiaire $ Deébit § Creait $ Docls)

ent par la CARPA - traitée par Esteban VIREMENTS EPE A -1000,00 o

En attente de traitement par la CARPA LETTRE CHEQUE CARPA ME CERON Francis - 500,00 b 8
€n cou aitement par Ia CARPA - traitée par Esteban RIB EPEB 15 000,00

PEREZ

En attente de traitement par la CARPA REMISE DE CHEQUES EPEB 1000,00 °

3.2.1.4  Supprimer une opération

e Pour supprimer une opération ou une demande de RIB transmise a la Carpa, cliquer sur la corbeille en bout de ligne (il n’est pas
possible de supprimer les opérations avec un statut En cours de traitement par la CARPA)

OPERATION(S) ET DEMANDE(S) DE RIB EN COURS ~

Date de saisie ¥ Statut de opération $ Type d'opération $ Mode de retour Emetteur/Bénéfi ciaire $ Deébit $ Crédit $ Doc(s)
En cours de traitement par la CARPA - traitée par Esteban VIREMENTS EPE A 1000,00
PEREZ 1]
6M/2024 En attente de traitement par la CARPA LETTRE CHEQUE CARPA ME CERON Francis - 500,00 o
En cours de traitement par la CARPA - traitée par Esteban RIB EPE B 15 000,00
PEREZ
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3.2.2 Opérations et demandes de RIB comptabilisées

3.2.2.1  Opérations comptabilisées

e Les opérations qui ont été traitées par la Carpa apparaissent dans la liste des opérations comptabilisées (les virements crédités suite a
une demande de RIB apparaissent également dans les opérations comptabilisées)

OPERATION(S) COMPTABILISEE(S)

Date ¥ Datede 3 Payéle N* de § Nature d'opération $ Mode de retour $ Qualite $ Emetteur/Bénéficiaire $ Debit § Creait $ Doc(s) Solde comptable
d'opération  disponibilité cheque

REMISE CHEQUE FRANCE ADVERSAIRE EPE A - 1500,00 1500,00
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3.2.2.2 Demandes de RIB comptabilisées

o Les demandes de RIB qui ont été traitées par la Carpa apparaissent dans la liste des opérations comptabilisées aprés avoir filtrer sur
RIB

FILTRES
QO Toutes les opérations O Les credits Q Les déebits ® LesRIB

OPERATION(S) ET DEMANDE(S) DE RIB EN COURS ~

Date de saisie ¥ Statut de 'opération $ Type d'opération $ Mode de retour Emetteur/Bendficiaire $ Oebit $ Credit $ Docls)
pave: @ v
OPERATION(S) COMPTABILISEE(S)
D‘a!o ¥ Datede $ Payéle N de $ Nature d'opération $§ Mode de retour $ Qualite $ Emetteur/Bénéficiaire $ Deébit $ Crégit $ Doc(s) Solde comptable
CLIENT EPEB 15 000,00 15 000,00
e Lorsqu’une demande de RIB a été comptabilisé le RIB est disponible sur la partie haute de I'écran
e Cliquer sur le PDF pour générer le fichier
Détail de I'affaire 3717660
DETAIL DE L'AFFAIRE
Statut N® d'affaire Nature R > Ca N
Actif 3717660 1 - Responsabilité
EPE A voir plus 0,00 I.-P}F

EPE B yoir plus
RIB de votre

affaire

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS DEMANDER UN RIB CONTACTER LA CARPA RECHERCHER UNE OPERATION OPPOSER UN CHEQUE m EDITER Vv
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3.3 Saisir une nouvelle opération
o Depuis le détail de I'affaire il est possible d’ajouter une nouvelle opération/demande de RIB

Détail de I'affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

Référence cabinet

Statut N° d'affaire Nature

Actif 3717660 1 - Responsabilité

Client(s) Adversaire(s) Solde
0,00

EPE B voir plus EPE A voir plus

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS DEMANDER UN RIB

CONTACTER LA CARPA RECHERCHER UNE OPERATION OPPOSER UN CHEQUE m EDITER v
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3.3.1 Déposer des fonds

e Pour déposer des fonds cliquer sur Déposer des fonds
Détail de I'affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut

Actif

Client(s)

EPE B voir plus

N° d'affaire

3717660

DEPOSER DES FONDS

Nature

1 - Responsabilité

Adversaire(s)

EPE A voir plus

o L’interface de saisie des opérations apparait
Affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut

Actif

Client(s)

EPE B yoir plus

DEPOT(S) A

Type du dépét *

N° d'affaire

3717660

Montant * Devise *

EUR - EUROS

Pays

Nature

1 - Responsabilité

Adversaire(s)

EPE A yoir plus

N° de chéque Qualité émetteur * Nom émetteur *

Référence cabinet

Solde

0,00

Lien émetteur

Doc(s)

Référence cabinet

Solde

0,00

Notification

EFFECTUER DES RETRAITS DEMANDER UN RIB CONTACTER LA CARPA RECHERCHER UNE OPERATION OPPOSER UN CHEQUE m EDITER v
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e Pour ajouter un dépdt il faut renseigner les champs obligatoires

DEPOT(S) o~

Type du dépon * Montant * Devise * Pays N* de chaque Quatite emettewr * Nom émettewr * Lien emetteur Do<(s) Notification

EUR - EUROS - ['ow |

e Le champs Type de dép6t permet d’indiquer s’il s’agit d’'un dépét de cheéque frangais ou étranger
e La Carpa pourra préciser la nature du chéque (Chéque de banque...) une fois ce dernier déposé en Carpa
Type du dépét * Montant *

Fhequo france

Chéque france

2
= Effet de commerce

CHEQUE ETRANGER

e Cliquer sur la Corbeille pour supprimer la saisie

DEPOT(S) A
Type du dépét * Montant * Devise * Pays N* de chéque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s) Notification

Chéque france 150000  EUR - EUROS CLIENT EPEB . =

e Cliquer sur + pour préenregistrer le dépot
DEPOT(S) A
Type du dépét * Montant * Devise * Pays N* de chéque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s) Notification

Cheque france 150000  EUR - EUROS CLIENT ePEB . =
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e Siun champ obligatoire n’est pas renseigné il est impossible de préenregistrer et un message apparait sous le S
champ concerné I
o Le dépdt a été préenregistré

e Le solde a été mis a jour
e Pour enregistrer le dép6ét et le transmettre a la Carpa cliquer sur Enregistrer

Affaire 3717660 -

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N° d'affaire Nature Référence cabinet
Actif 3717660 1 - Responsabilité

Client(s) Adversaire(s) Solde

EPE B yoir plys EPE A yoir plus 1500,00

DEPOT(S) ~

Type du dépot * Montant * Devise * Pays N* de chéque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s) Notification
Cheque france 1500,00 EUR CLIENT EPEB m
EUR - EUROS ¢ ¢ B =
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3.3.2 Effectuer des retraits

o Pour effectuer un retrait cliquer sur Effectuer des retraits
Détail de I'affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N° d'affaire Nature Référence cabinet
Actif 3717660 1 - Responsabilité

Client(s) Adversaire(s) Solde

EPE B voir plus EPE A voir plus 1500,00

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS DEMANDER UN RIB CONTACTER LA CARPA RECHERCHER UNE OPERATION OPPOSER UN CHEQUE m EDITER v

o L’interface de saisie des opérations apparait

Affaire 3717660 | enmecistae |

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N° d'affaire Nature Référence cabinet
Actif 3717660 1- Responsabilité

Client(s) Adversaire(s) Solde

EPE B yoir plys EPE A voir plus 1500,00

DEPOT(S) v

RETRAIT(S) A

Type de retrait * Montant * Qualité bénéficiaire * Nom bénéficiaire * Motif régl./Autorisé Coord. Mode de retour chéque Doc(s) Notification
par Bancaires

i s

e Pour ajouter un retrait, il faut renseigner les champs obligatoires
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RETRAIT(S) o

Nom beneficiaire *
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3.3.2.1  Demande de retrait par virement

¢ Dans le cas d'une demande de retrait par virement il faudra indiquer les coordonnées bancaires du bénéficiaire ; cliquer sur le +

RETRAIT(S) A

Type de retrait * Montant * Qualité bénéficiaire * Nom bénéficiaire * Motif ragl./Autorisé Coord. Mode de retour chaque Doc(s) Notification
par Bancaires

Virement t ¢ ‘ m

e Une pop-in Coordonnées bancaires apparait
¢ Renseigner les champs obligatoire (le champ Pays de la banque bénéficiaire est valorisé par défaut a France) et ajouter le RIB
o Cliquer sur Enregistrer

Coordonnées bancaires

Destination du virement

EUR - EUROS FRANCE

Compte bancaire du bénéficiaire

FRYS 1273 9000 4076 3227 9924 383 €09 - “Transferts courants”[2] by compris e

Ajout de document(s)

ki “‘m

T -
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e Les coordonnées bancaires ont été ajoutées
o Cliquer sur + pour préenregistrer le retrait

RETRAIT(S) »

Type de retrait * Montant * Qualité bénéficiaire * Nom bénéficiaire * Motif réglement Coord. Mode de retour chéque Doc(s) Notification
Bancaires
Virement 1000,00 DVERSAIRE EPEA t b = L ]
e Le retrait a été préenregistré
e Le solde a été mis a jour
e Pour enregistrer le retrait et le transmettre a la Carpa cliquer sur Enregistrer
Affaire 3717660
DETAIL DE L'AFFAIRE
Statut N° d'affaire Nature Référence cabinet
Actif 3717660 1 - Responsabilité
Client(s) Adversaire(s) Solde
EPE B yoir plus EPE A yoir plus 500,00
DEPOT(S) Vv
RETRAIT(S) o5
Type de retrait * Montant * Qualité bénéficiaire * Nom bénéficiaire * Motif régl./Autorisé Coord. Mode de retour chéque Doc(s) Notification
par Bancaires
Virement 1000,00 ADVERSAIRE EPEA ® o
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3.3.2.2 Demande de retrait par lettre chéque

¢ Dans le cas d'une demande de retrait par lettre-chéque, il faudra indiquer le mode de retour du cheque
o Cliquer sur + pour préenregistrer le retrait

RETRAIT(S) A

Type de retrait * Montant * Qualité bénéficiaire * Nom bénéficiaire * Autorisé par * Coord. Mode de retour chéque * Doc(s) *
Bancaires

Notification

lettre chaque 50000  AVOCAT PRELEVEMENT HONOR ME CERON Francis CUENT CARPA b =

e Le retrait a été préenregistré

e Le solde a été mis a jour

e Pour enregistrer le retrait et le transmettre a la Carpa cliquer sur Enregistrer
Affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N° d'affaire Nature Référence cabinet
Actif 3717660 1- Responsabilité

Client(s) Adversaire(s) Solde

EPE B voir plys EPE A yoir plus 0,00

DEPOT(S) v

RETRAIT(S) A

ENREGISTRER

Type de retrait * Montant * Qualité bénéficiaire * Nom bénéficiaire * Motif régl./Autorisé Coord. Mode de retour chéque Doc(s) Notification
par Bancaires
lettre chéque 500,00 AVOCAT PRELEVEMENT ME CERON Francis CLIENT CARPA o m
HONORAIRES
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3.3.3 Demander un RIB

o Pour effectuer un retrait cliquer sur Effectuer des retraits

Détail de I'affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N° d'affaire Nature Référence cabinet
Actif 3717660 1 - Responsabilité

Client(s) Adversaire(s) Solde

EPE B voir plus EPE A voir plus 0,00

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS DEMANDER UN RIB

CONTACTER LA CARPA RECHERCHER UNE OPERATION OPPOSER UN CHEQUE m EDITER v

¢ L’interface de saisie des opérations apparait

Affaire 3717660 [ enrecistaen |

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N° d'affaire Nature Référence cabinet
Actif 3717660 1 - Responsabilité

Client(s) Adversaire(s) Solde

EPE B voir plus EPE A voir plus 0,00

DEPOT(S) v
RETRAIT(S) b
RIB A

Montant * Devise * Nbr.virement / Vir.mensuel Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Provenance des fonds * Doc(s) Notification

EUR - EUROS Oc ¢ ] =
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e Pour ajouter une demande de RIB il faut renseigner les champs obligatoires
o Cliquer sur le + pour préenregistrer la demande de RIB

RIB A

Montant * Devise * Nbr.virement / Vir.mensuel Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Provenance des fonds * Doc(s) Notification

1500000  EUR - EUROS De CUENT EPEB ALLEMAGNE B = L

e La demande de RIB a été préenregistrée
e Pour enregistrer la demande de RIB et la transmettre a la Carpa cliquer sur Enregistrer

Affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N° d'affaire Nature Référence cabinet
Actif 3717660 1 - Responsabilité

Client(s) Adversaire(s) Solde

EPE B voir plus EPE A voir plus 0,00

DEPOT(S) 2

RETRAIT(S) v

RIB A
Montant * Devise * Nbr.virement / Vir.mensuel Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Provenance des fonds * Doc(s) Notification
15 000,00 EUR CLIENT EPEB ALLEMAGNE m
EUR - EUROS De t t i m
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3.3.4 Ajouter une piéce jointe a une opération/demande de RIB

e Pour ajouter une piéce jointe cliquer sur I'icbne Doc(s)

DEPOT(S) A

Type du dépét * Montant * Devise * Pays N* de chéque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s) Notification

Chéque france 1500,00 EUR - EUROS CLIENT EPEB . [ NON | ®

e Une pop-in Ajouter un document apparait )
e Cliquer sur Parcourir le fichier I JYCMSTEOUIEAE

2. Compléter vos informations

Nom @0 fichier $ Type de Socument * § Ubete document $ Commentaire

X ANNULER v ENRECISTRER

e Ajouter la piece jointe
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o Pour supprimer la piéce jointe, cliquer sur la corbeile

ATTESTATION.pdf IAutre(s)

o Typer le document
o Cliquer sur Enregistrer

e La piece jointe a été ajoutée a 'opération
DEPOT(S) A

Type du dépét * Montant * Devise * Pays N° de chéque

Cheéque france 1500,00 EUR - EUROS

)

50 caractéres restants

150 caractéres restants

Ajouter document(s)

2. Compléter vos informations

Nom du fchier § Type de document * §  Ubets document 1 Commentare

ATION pat Autreds)

Notification

Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s)

EPEB b

CLIENT

322 Ko ]

X ANNULER v ENRECISTRER

(7 IS

.\
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3.3.5 Modifier une opération/demande de RIB

e Pour modifier une opération/demande de RIB, cliquer sur le menu latéral

Type du dépét * Montant * Devise * Pays N° de chéque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur

Cheéque france 1500,00 EUR CLIENT EPEB

—

e Cliquer sur Modifier

e Pour annuler les modifications, cliquer sur annuler

Type du dépét * Montant * Devise * Pays N° de chéque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur

Cheéque france 1500,00 EUR - EUROS t ADVERSAIRE EPEA

¢ Modifier le champ souhaité puis cliquer sur validation

Type du dépét * Montant * Devise * Pays N° de chéque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur

Cheéque france 1500,00 EUR - EUROS t ADVERSAIRE EPEA

e L'opération a été modifiée
DEPOT(S) ~
Type du dépoét * Montant * Devise * Pays N*® de cheque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur

Cheéque france 1500,00 EUR ADVERSAIRE EPEA

Doc(s) Notification

Doc(s)

Doc(s)

Doc(s)

Notification

Notification

Notification
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3.3.6 Dupliquer une opération/demande de RIB

e Pour dupliquer une opération/demande de RIB, cliquer sur le menu latéral

Type du dépét * Montant * Devise * Pays N* de chéque

Cheéque france 1500,00 EUR

e Cliquer sur dupliquer

Qualité émetteur *

ADVERSAIRE

Nom émetteur * Lien émetteur

EPE A

Doc(s) Notification

_ ]

Modificer

L Dupliquer I

Supprimer

¢ Renseigner les champs obligatoires (les champs Type de dépét, Qualité émetteur et Nom émetteur sont valorisé par défaut)

o Cliquer sur le + pour préenregistrer 'opération/demande de RIB

Type du dépot * Montant * Devise * Pays N°decheque  Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s) Notification
Cheque france 1500,00 EUR ADVERSAIRE EPEA m
Chéque france 50000  EUR- EUROS ADVERSAIRE EPEA 5] = "
, . . fpx . . .
e |'opération/demande de RIB a été préenregistrée
DEPOT(S) A
Type du dépot * Montant * Devise * Pays N® de cheque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteour Doc(s) Notification
Cheque france 1500,00 EUR ADVERSAIRE EPEA m
Cheéque france 500,00 EUR ADVERSAIRE EPEA m
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3.3.7 Supprimer une opération/demande de RIB

e Pour supprimer une opération/demande de RIB ; cliquer sur le menu latéral

DEPOT(S) N

Type du dépét * Montant * Devise * Pays N° de chéque Qualité émettour * Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s)
Cheque france 1500,00 EUR ADVERSAIRE EPEA
Cheque france 500,00 EUR ADVERSAIRE EPEA

e Cliquer sur Supprimer )

e Une pop-in Supprimer une opération/demande de RIB apparait
e Cliquer sur Confirmer

Supprimer une opération/demande de RIB

X ANNULER v CONFIRMER

e L'opération/demande de RIB a été supprimée

DEPOT(S) A

Type du dépét * Montant * Devise * Pays N° de chéque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Doc(s)
Cheéque france 1500,00 EUR ADVERSAIRE EPEA
EUR - EUROS ‘

Notification

Modifier

Dupliquer

Supprimer

Notificat

ion
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3.4 Contacter la Carpa
e Pour contacter la Carpa depuis le détail de I'affaire, cliquer sur Contacter la Carpa
Détail de I'affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N° d'affaire Nature
Actif 3717660 1 - Responsabilité

Client(s) Adversaire(s Solde
0,00 D
POF

EPE B yoir plus EPE A yoir plus

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS DEMANDER UN RIB CONTACTER LA CARPA RECHERCHER UNE OPERATION OPPOSER UN CHEQUE m EDITER v

e Une pop-in Envoyer un mail apparait
e Pour ajouter des document cliquer sur Parcourir le fichier

affaire

Envoyer un email

1. Télécharger vos documents

DRPE S Sintom s i “‘m

2. Documents & envoyer

§  Unete document 1 Commertace :

RIB de votre

20240411 — Formation e-MDF — Tutoriel Avocats — V1.1 page 58/81



UNCa

Union Nationale des CARPa

o La liste des documents joints au message apparait dans les documents a envoyer

Envoyer un email

1. Télécharger vos documents

e .- - )

2. Documents & envoyer
Nom Oy fcher $ Ubete document § Commertaive § poion :

ATTESTATION gt 322 % .

O Carncranes restants

3. Compléter vos informations

JTTN60 - EPEB/EPE A 0 Me mettre en cople
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e Renseigner les champs obligatoires (adresse mail de I'avocat et le corps du message)

e Le champ A est valorisé par défaut et non modifiable avec I'adresse mail de la Carpa

e Le champ Objet du mail est valorisé par défaut avec le numéro et le nom de I'affaire

e Cocher Me mettre en copie pour que I'adresse mail renseignée dans le champ De soit mise en copie du mail envoyé

o Cliquer sur Envoyer D)

e Siun champ obligatoire n’est pas renseigné il est impossible de
préenregistrer et un message apparait sous le champ concerné

— 1. Télécharger vos documents
De*

Envoyer un email

. , . 2. Doc
e Une pop-in Message envoyé apparait ———

e Cliquer sur Fermer

Neem Oy T her 1 Leete document § Commantaire $ pois s

, ATTESTATION oot .
Message envoyé 50 coracreres restants

| 3. Compléter vos informations

testPuncatr nondefiniB UNCA fr

377660 - EPE B/ EPE A Mo mettre en cople

S A0 Fure Golor In reprehondent in voluptate vol

Poorum*

X ANNULER 0 ENVOYER
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3.5 Rechercher une opération

e Pour rechercher une opération traitée par la Carpa depuis le détail de I'affaire, cliquer sur Rechercher une opération

Détail de I'affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

N° d'affaire Nature e cabinet

Actif 3717660 1 - Responsabilité

Adversaire(s) Solde

EPE A yoir plus 0,00

RECHERCHER UNE OPERATION OPPOSER UN CHEQUE m EDITER Vv

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS DEMANDER UN RIB CONTACTER LA CARPA

¢ L'interface de Recherche d’'une opération traitée par la Carpa apparait
Rechercher une opération traitée par la Carpa

CRITERES DE RECHERCHE

QO creait QO Deébit

héque N°® d'affaire

3N7660

RESULTAT(S) (0)

Date d'opération $ Devise 8 N Affaire $ Nom d'affaire $ Type d'operation $ Nature d'opération $ N* decheque $ Qualite $ Emetteur

Aucune donnée A afficher

mF

RIB de votre

affaire

§ Montant $

20240411 — Formation e-MDF — Tutoriel Avocats — V1.1 page 61/81



UNCal

Union Natfionale des CARPa

o Indiquer si'opération rechercher est une opération de crédit ou de débit
¢ Renseigner les différents champs (non obligatoires) (Le champs N° d’affaire est valorisé par défaut)
e Cliquer sur Enregistrer

CRITERES DE RECHERCHE

ontant de 3 Date du * au *

1500,00 1500,00 " ®

Nom émetteur Qualité émetteur Numéro de chéque N® d'affaire

3IN7660

) Q RECHERCHER

e La ou les opérations correspondantes aux critéres de recherche apparaissent dans la liste des résultats

RESULTAT(S) (1)
Date d'opération § Devise $ N Atfaire § Nom daffaire $ Type dopération $ Nature d'opération $ N°decheque $ Qualite $ Emetteur $ Montant 3
14/M/2024 EUR 7171 L PEA Chéque france REMISE CHEQUE FRANCE ADVERSAIRE EPEA 1500,00
> @ parpage:15 v

Cliquer sur le lien hypertexte N° Affaire ou le Nom d’affaire pour accéder au détail de I'affaire
RESULTAT(S) (1)

Date d'opération § Devise $ N Affaire $ Nom datfaire $ Type dopération $ Nature d'opération £ N°de cheque $ Qualite $ Emetteur $ Montant 3

14/M/2024 EUR 3717660 EPEB/EPEA Chéque france REMISE CHEQUE FRANCE - ADVERSAIRE EPE A 1500,00
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3.6 Opposer un chéque

3.7 Archiver
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3.8 Editer

3.8.1 Editer un relevé d’affaire

e Pour éditer un relevé d’affaire depuis le détail de I'affaire, cliquer sur Editer
Détail de I'affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

N° d'affaire Nature

Actif 3717660 1 - Responsabilité

C dv a [ \
EPE B yoir 3 EPE A yoir plus 0,00
POF

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS DEMANDER UN RIB CONTACTER LA CARPA RECHERCHER UNE OPERATION OPPOSER UN CHEQUE m EDITER v

e Cliquer sur Relevé d'affaire

I EDITER Vv

® Relevé d'affaire
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e Une pop-in Génération relevé(s) d’affaire(s) apparait

Génération relevé(s) d'affaire(s)

O Entéte Carpa

X ANNULER v CONFIRMER

e Renseigner les dates d’opération a renseigner dans le relevé d’affaire (non obligatoire)
e Cocher entéte Carpa pour avoir le logo de la Carpa en entéte
e Cliquer sur Confirmer

Génération relevé(s) d'affaire(s)

Date d'opération du au

0110/2024 b 19/1/2024 o

Entéte Carpa

X ANNULER v CONFIRMER
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e L’édition du bordereau est préte
e Cliquer sur OK

Edition

v OK

o Un PDF est édité avec toutes les opérations traitée par la Carpa correspondantes au dates renseignées

3.8.2 Imprimer une autorisation de prélévement/et ou répartition

e Pour imprimer une autorisation de prélevement depuis le détail de I'affaire, cliquer sur Editer
Détail de I'affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

Actif 3717660 1 - Responsabilité

EPE B yoir olus EPE A voir plus 1500,00 lvn.r

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS DEMANDER UN RIB CONTACTER LA CARPA RECHERCHER UNE OPERATION OPPOSER UN CHEQUE m EDITER Vv
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e Cliquer sur Imprimer une autorisation de prélevement/et ou de répartition

| EDITER v
. elevé d'affaire

Imprimer une autorisation de

préldvement et/ou de répartition

e Une pop-in Edition apparatt, cliquer sur OK

Edition

e Un PDF est édité

v OK
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4 Rechercher une affaire

4.1 Accéder au menu rechercher une affaire

e Depuis l'interface d’accueil eCARPA cliquer sur le menu Affaires

ME CERON Francis
Me CERON Francis

e -CARPA AFFAIRES OPERATIONS
205498 - EUROS

e Puis cliquer sur Mes affaires
e -CNARPA AFFAIRES OPERATIONS

® Moes affaires

e L'interface Rechercher une affaire apparait
ME CERON Francis

CONTACT o Me CERON Francis
205498 - EUROS

Rechercher une affaire

CRITERES DE RECHERCHE

N° d'affaire Nom affaire Référence cabinet RECHERCHER

FILTRES
O Toutes mes affaires @® Mes affaires en cours O Mes affaires soldées O Mes affaires archivées
m GENERER RELEVE(S) D'AFFAIRE EXPORTER LA LISTE
AFFAIRE(S) (24)
N* dratfaire 3 Ref. cabinet 3 Nom affaire $ Nature datfaire $ solde $ Dsteocuverture  $ Statut
= - -
= - m— - =-
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4.2 Rechercher une affaire

4.2.1 Critéres de recherche

e Pour rechercher une affaire indiquer un ou plusieurs critéres de recherche
e Cliquer sur Rechercher

CRITERES DE RECHERCHE

N° d'affaire Nom affaire Référence cabinet

3IN7660 EPE

e La liste des résultats apparait

AFFAIRE(S) (1)

RECHERCHER

N* datfaire 4 Ref.cabinet $ Nom atfaire $ Nature d'affaire $ solde $ Date cuverture $ statue
| C 7174 o PEA 1- Responsabilité 150000  12111/2024 Actif l
o |l est possible de trier les résultats en cliquant sur le titre de la colonne a trier
N° d'affaire & Ref. cabinet $ Nom affaire $ Nature d'affaire $ solde $ Date ouverture $ swe
4005535 EPEA/EPEC 1- Responsabilite 15 000,00 19/M/2024 Actif

4.2.2 Filtres de recherche

e Pouir filtrer les affaires présentes, indiquer I'état de la ou les affaires rechercher

FILTRES

IO Toutes mes affaires @® Mes affaires en cours O Mes affaires soldées

O Mes affaires archivées I

4.2.3 Accéder au détail de I’affaire

e Pour accéder au détail d’'une affaire cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire depuis I'écran de recherche des affaires

AFFAIRE(S) (8)

N° datfaire 8 Ref. cabinet $ Nom atfaire

- .

$ Nature d'atfaire $ solde $ Date ouverture $ st

1- Responsabilité 15 000,00 19/M/2024 Actif
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4.2.4 Archiver
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4.2.5 Générer un relevé d’affaire

e Pour générer un relevé d’affaire, cocher la ou les affaires souhaitées

m GENERER RELEVE(S) D'AFFAIRE EXPORTER LA LISTE
AFFAIRE(S) (8)

N* d'atfaire 4 Rot. cabinet $ Nom affaire 8 Nature d'atfaire % solde % Date ouverture % statue
4005535 EPEA/EPEC Responsabilité 1500000  19/11/2024 Actif
4005533 PE A/ EP| 1 - Responsabilit 0,00  19/M/2024 Actif
3947627 PEA/EP Responsabilité 900,00  18/11/2024

nzen PEA/EP

e Pour un relevé de toutes les affaires, cocher la case sur la ligne du haut

m GENERER RELEVE(S) D'AFFAIRE EXPORTER LA LISTE
AFFAIRE(S) (8)
Izl N* d'atfaire 4 Ref.cabinet

$ Nom atfaire

$ Nature gatfaire $ solde
a 4005535

$ Date ouverture $ sue
PE A/ EP 1- Responsabilite 1500000  19/1/2024 Actif
] 4008533 PE A/ EP 1- Responsabilite 000  19/1/2024 Actif
a 3947627 PEA d 1 - Responsabilite 900,00 1812024 Actif
(-] 717681 PE A/ EPI 7 - Contrats et contentieux du 0,00 14NY/2024
travail

o Cliquer sur Générer relevé(s) d’affaire (si aucune opération n’est cochée alors le bouton est grisé)

m GENERER RELEVE(S) D'AFFAIRE EXPORTER LA LISTE
AFFAIRE(S) (8)

o N dattaice 3 Ret.cabinet $ Nom atfaire 8 Nature d'atfsire % solde $ Dateouverture  $ Statut
a 4005535 EPEA/EPEC

1- Responsabilite

15 000,00
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e Une pop-in Génération relevés) d’affaire(s) apparait —
Génération relevé(s) d'affaire(s)

(0 Entéte Carpa

X ANNULER v CONFIRMER

e Renseigner les dates d’opération a renseigner dans le relevé d’affaire (non obligatoire)
e Cocher entéte Carpa pour avoir le logo de la Carpa en entéte

e Cliquer sur Confirmer — Génération relevé(s) d'affaire(s)

Date d'opération du au

0110/2024 bt 19/1/2024 m

Entéte Carpa

e Lédition du bordereau est préte AL

e Cliquer sur OK

Edition

v OK

o Un PDF est édité avec toutes les opérations traitée par la Carpa correspondantes au dates renseignées
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4.2.6 Exporter la liste

e Pour exporter la liste des affaires cliquer sur Exporter la liste (la liste exporter correspond a la liste des affaires aprés avoir indiquer des

criteres de recherche et filtrer)
= =

AFFAIRE(S) (8)

N* d'affaire 3 Ref. cabinet $ Nom atfaire $  Nature d'affaire $ solde $ Date ouve rture $ sutut
4005535 EPEA/EPEC 1- Responsabilite 15 000,00
=
= =

e Indiquer ou exporter la liste T

» Teéchargements

e Un fichier au format Excel est exporté

EPEA/E
EPEB/EPECYY
POUTINEVIa 17
EPEB/EPEAL-R
EPEA/EPEBT - Cc

Nom du fichier ; | Liste des affawres au |

Yype: | Microsoft Exce
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5 Rechercher une opération traitée par la Carpa

5.1 Accéder au menu rechercher une opération traitée par la Carpa

e Depuis l'interface d’accueil eCARPA cliquer sur le menu Opérations

ME CERON Francls
Mo CERON Francls

205498 - EUROS v

Mes alertes & informations

SELECTION

QO Opération(s) renvoyée(s) par la Carpa(0) O RiIB délivré(s)(1) O cheque(s) en attente d'édition(2) O Affaire(s) stagnante(s)(0)
O oOpération(s) non enregistrée(s)(0) QO virement(s) crédité(s)(0) O chequel(s) en circulation(s)(6)

DETAIL

e L’interface Rechercher une opération traitée par la Carpa apparait
Rechercher une opération traitée par la Carpa

CRITERES DE RECHERCHE

O credit O Débit

Etendre ma recherche a mes affaires archivées
o Q RECHERCHER

RESULTAT(S) (0)
Date d'opération $ Devise $ N Affaire § Nom d'affaire $ Type d'opération $ Nature d'opération $ N’ de cheque $ Qualite $ Emetteur $ Montant s

Aucune donnée & afficher
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5.2 Rechercher une opération

5.21 Rechercher une opération au crédit

Pour rechercher une opération de type crédit cliquer sur Crédit

CRITERES DE RECHERCHE

© peen
Montant de

RESULTAT(S) (0)
H $ N°de cheque $ Qualite

$ Nom d'affaire $ Type d'opération Nature d'opération

Date d'opération

Aucune donnée & afficher

e Cliquer sur Rechercher

Renseigner les champs pour indiquer les critéres de recherche (non obligatoire)

CRITERES DE RECHERCHE

® credit O Debit

La recherche d’opération permet de retrouver uniquement les opérations qui ont été traitées par la Carpa

$ Emetteur

) Q RECHERCHER

$ Montant

1000,00 1500,00

Q RECHERCHER
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RESULTAT(S) (7)

La liste des opérations traitées par la Carpa correspondant aux critéres de recherche apparait

Date d'opération  § Devise $ N Affaire $ Nom daffaire
20/M/2024

.

Type d'opération
EUR

$ Nature d'opération $ N*decheque $ Qualite $ Emetteur $ Montant s
4005552 EPEA/EPESR Cheque france REMISE CHEQUE FRANCE - CLIENT EPEA 1000,00
5.2.2 Rechercher une opération au débit
e Pour rechercher une opération de type débit cliquer sur Débit
CRITERES DE RECHERCHE
Montant de Date d
L] ®

) Q RECHERCHER
RESULTAT(S) (0)

Date d'opération $ Devise $ N Atfaire § Nom d'affaire $ Type d'opération $ Nature d'opération $ N de chéque $ Qualite
Aucune donnée & afficher

$ Emetteur $ Montant
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e Renseigner les champs pour indiquer les critéres de recherche (non obligatoire)
e Cliquer sur Rechercher

O credit @ Debit

ontant ¢ 3 Date du * au*
0M/2024 21/2024 ]
Nom bénéfic Qua N sire Numéro de chéque N° d'affaire
Etendre ma N hes affa arch 0
=) Q RECHERCHER
°

RESULTAT(S) (9)

La liste des opérations traitées par la Carpa correspondant aux critéres de recherche apparait

Date d'opération § Devise

8 N Affaire § Nom d'affaire $ Type d'opération $ Nature d'opération $ N°decheque $ Qualite
20/M/2024 EUR 4005552 EPEA/EPER Virement

VIREMENT BANCAIRE SEPA - ADVERSAIRE
- = =

= Bn mem ol cam
= —= == - - =
= = = e = e - = = S
= . - =
= m—

5.2.3 Accéder au détail de I’affaire
e Pour accéder au menu détail de I'affaire cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire
Date d'opération § Devise

8 N Affaire § Nom datfaire $ Type dopération

$ Nature d'opération § N°decheque $ Qualite
20/1/2024 EUR I 4005552 ] [:D;A(;D;g l Virement

VIREMENT BANCAIRE SEPA ADVERSAIRE
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6 Contacter la Carpa

6.1 Accéder au menu contact

e Depuis l'interface d’accueil eCARPA cliquer sur le menu Contact

ME CERON Francis
e -CARP/A  AFFAIRES OPERATIONS CONTA Me CERON Francis Q

205498 - EUROS v

Mes alertes & informations

SELECTION

O Opération(s) renvoyée(s) par 1a Carpa(0) QO RIB délivré(s)(1) O cheque(s) en attente d'édition(2) O Affaire(s) stagnante(s)(0)
O oOpération(s) non enregistrée(s)(0) QO virement(s) crédité(s)(0) O cheque(s) en circulation(s)(6)

DETAIL

e L’interface de Contact apparait

ME CERON Francis
Me CERON Francis

205498 - EUROS

e -CNARPA AFFAIRES NS LAB F CONTACT e

Contact

COORDONNEES DE LA CARPA

TEST Teléphone s .
+33 00 00 00 0000 0102 03 04 05 nondefini@UNCA.fr a

Adresse non défini
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6.2 Contacter la Carpa

e Les coordonnées sont visible
e Pour contacter la Carpa cliquer sur I'icbne Message

Contact

COORDONNEES DE LA CARPA

TEST Téléphone Fax Ema
+33 00 00 00 0000 0102 03 04 05 nondelini@UNCA.lr

Adresse non défini

¢ Une pop-in Envoyer un email apparait
e Pour ajouter des document cliquer sur Parcourir le fichier

Envoyer un email

1. Télécharger vos documents

VPSS P iy S (“m

2. Documents & envoyer

Nom Oy fxhar § Unete document § Commentaive i pon :

At 3oxument
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o La liste des documents joints au message apparait dans les documents a envoyer

Envoyer un email

L. Télécharger vos documents

Cinnas ot sepones e fcver i o (I

2. Documents & envoyer
Nom Oy i e T Ubetie document § Commertaive L :
ATTESTATION po 122 .

SO Cammciares restants
SO Canmciares reviants

3. Compléter vos informations

205498 - ME CERON Francis 0 Me mettre en cople

X ANNULER D ENVOYER
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e Renseigner les champs obligatoires (adresse mail de I'avocat et le corps du message)

e Le champ A est valorisé par défaut et non modifiable avec I'adresse mail de la Carpa

e Le champ Objet du mail est valorisé par défaut avec le numéro de compte et le nom de I'avocat

e Cocher Me mettre en copie pour que I'adresse mail renseignée dans le champ De soit mise en copie du mail envoyé

o Cliquer sur Envoyer  pe——)

e Siun champ obligatoire n’est pas renseigné il est impossible de
préenregistrer et un message apparait sous le champ concerné

l De* 1. Télécharger vos documents

Envoyer un email

TR e eprnah it “‘m

¢ Une pop-in Message envoyé apparait 2. Documents 3 envoyer
e Cliquer sur Fermer TPy S Uness sooumens $ Commonube t po :
Message envoyé ATTESTATION gt .
| 3. Compléter vos informations
testBuncafr NondefinkBUNCA fr

205498 - ME CERON Francis

LOrom IDsum Goior S8 3mEt, CONEECIEtUr 3G PISCing QI 50d G0 SEMOd LOMPOr INCITGUNE LUt DO ¢t GOIOS MIGAD Aliqua, Ut ¢rirm 3d minim

VONAM, QU RO PG SOIO In FODAENONTCR i VORIDLILE voilt

onsoquat. Dy

UG CRCICRATON Ui £ AQUID CX 03 COMMOK

€250 Clum Goione U Augiat MUY PIrIty M OCCACCIT QURAGAILAL NON PAOKICNE, SUNR N CUIDI QUi OFTICIa Jescrunt MOt anim id ost

PbOrum”

X ANNULER 0 ENVOYER
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