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1 Consultation et traitement des alertes et informations 

1.1 Consulter le tableau des informations 

 Depuis l’interface d’accueil, il est possible de consulter différentes informations 

 
 

1.1.1 RIB délivrés 

 Cliquer sur RIB délivré(s) pour faire apparaître la liste des RIB délivrés par la CARPA par affaire 
 Pour imprimer le RIB cliquer sur l’icône PDF 
 Pour accéder à l’affaire concerné cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire 
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1.1.2 Virements crédités 

 Cliquer sur Virement crédit(s) pour faire apparaître la liste des virements crédités par affaire 
 La colonne Date enregistrement correspond à la date de crédit du virement dans l’affaire concernée 
 Pour accéder à l’affaire concerné cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire 

 
 

1.1.3 Chèques en attente d’édition 

 Cliquer sur Chèque(s) en attente d’édition pour consulter les chèques qui n’ont pas encore été édités 
 La date prévisionnelle d’édition est visible sur la colonne de droite 
 Pour accéder à l’affaire concerné cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire 
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1.1.4 Chèques en circulations 

 Cliquer sur Chèque(s) en circulation pour consulter les chèques édités par la CARPA qui n’ont pas encore été encaissés 
 La colonne Date d’opération correspond à la date d’édition du chèque 
 Pour accéder à l’affaire concerné cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire 

 
 

1.1.5 Affaires stagnantes 
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1.2 . Traiter les alertes 

 
 Un compteur d’alertes est présent sur la partie supérieur de l’écran 
 Depuis l’interface d’accueil, il est possible de consulter différentes alertes 
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1.2.1 Opérations renvoyées par la Carpa 

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

 

1.2.1.1 Demandes d’information complémentaires 

 La Carpa peut renvoyer une opération pour une demande d’information complémentaire 
 Pour consulter le message de la Carpa, cliquer sur l’icône Message 
 Pour accéder à l’affaire concerné cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire 
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 Une pop-in Opération apparaît 
 Le motif et la demande de la Carpa sont visible 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Cliquer sur l’icône pièce jointe pour ajouter une pièce jointe 
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 Une pop-in Ajouter document(s) apparaît 
 Ajouter une pièce jointe 
 Typer le document 
 Cliquer sur Enregistrer pour ajouter la pièce jointe au message 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 La pièce jointe a été ajoutée 
 Saisir un commentaire 
 Cliquer sur l’icône Envoyer pour transmettre les informations complémentaires à la 

Carpa 
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1.2.1.2 Modifier une opération 

 La Carpa peut renvoyer une opération pour une demande de modification 
 Pour consulter le message de la Carpa, cliquer sur l’icône Message 
 Pour accéder à l’affaire concerné cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire 
 Cliquer sur l’icône Modifier pour être redirigé vers la page de saisie des opérations 

 
 

 Depuis l’interface de Saisie des opérations, cliquer sur le menu latéral de droite de l’opération à modifier 
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 Cliquer sur Modifier  

 
 

 Modifier le/les champs demandé(s) par la Carpa 
 Cliquer sur l’icône Enregistrer 

 
 

 L’opération a été modifiée 
 Cliquer sur Enregistrer pour envoyer l’opération à la Carpa 
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1.2.2 Opération non enregistrée 

 Cliquer sur Opération(s) non enregistrée(s) pour consulter les opérations saisies qui n’ont pas été transmises à la Carpa 
 Pour accéder à l’affaire concerné cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire 
 Cliquer sur l’icône Modifier pour être redirigé vers la page de saisie des opérations 

 
 

 Depuis l’interface de Saisie des opérations, cliquer sur Enregistrer pour transmettre l’opération à la Carpa 
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2 Saisie d’une nouvelle affaire 

2.1 Accéder au menu de saisie d’une nouvelle affaire 

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

 
 

 Puis cliquer sur Nouvelle affaire 
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 L’interface d’ajout d’une nouvelle affaire ci-dessous s’affiche : 
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2.2 Renseigner le détail de l’affaire 

 Dans le détail de l’affaire renseigner les champs obligatoires 

 
 

2.2.1 Sélectionner la nature d’affaire 

 Dans le champ Nature sélectionner la nature d’affaire 
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2.2.2 Renseigner la référence cabinet (champ non-obligatoire) 

 Dans le champs Référence cabinet renseigner votre référence 
(caractère alphanumérique) 

 
 

2.2.3 Renseigner les parties de l’affaire 

 Les champs des parties de l’affaire s’adaptent selon la nature d’affaire sélectionnée 
 Renseigner les parties de l’affaire soit en recherchant un tiers déjà existant soit en ajoutant un tiers 

 

2.2.3.1 Rechercher un tiers existant 

 Saisir le nom du tiers à rechercher et cliquer sur le nom à ajouter à 
l’affaire 
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2.2.3.2 Ajouter un tiers (personne physique) 

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

 
 
 
 

 Une pop-in Nouveau tiers apparaît 
 Cliquer sur Personne physique 
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 Renseigner les champs obligatoires (les champs nationalité et Pays de résidence sont valorisés par défaut à France) 
 Cliquer sur Enregistrer 
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 Si un champ obligatoire n’est pas renseigné il est impossible d’enregistrer et un message apparaît sous le champ concerné 

 
 

 Le tiers a été ajouté 
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2.2.3.3 Ajouter un tiers (personne morale) 

 Pour créer un tiers (personne morale), il faut cliquer sur le + 
 
 
 
 

 Une pop-in Nouveau tiers apparaît 
 Cliquer sur Personne morale 
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 Renseigner les champs obligatoires (le champs Pays du siège social est valorisé par défaut à France) 
 Cliquer sur Enregistrer 
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 Si un champ obligatoire n’est pas renseigné il est impossible d’enregistrer et un message apparaît sous le champ concerné 

 
 

 Le tiers (personne morale) a été ajouté 
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2.3 Ajouter un dépôt 

 Pour ajouter un dépôt, il faut renseigner les champs obligatoires 

 
 

 Le champs Type de dépôt permet d’indiquer s’il s’agit d’un dépôt de chèque français ou étranger 
 La Carpa pourra préciser la nature du chèque (Chèque de banque…) une fois ce dernier déposé en Carpa 

 
 

 Cliquer sur la corbeille pour supprimer la saisie 
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 Cliquer sur + pour préenregistrer le dépôt 

 
 

 Si un champ obligatoire n’est pas renseigné il est impossible de préenregistrer et un message apparaît sous le 
champ concerné 

 
 
 

 Le dépôt a été préenregistré 
 Un numéro d’affaire a été attribué 
 Le solde a été mis à jour 
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2.4 Ajouter un retrait 

 Pour ajouter un retrait, il faut renseigner les champs obligatoires 

 

2.4.1 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 + 

 
 

 Une pop-in Coordonnées bancaires apparaît 
 Renseigner les champs obligatoire et ajouter le RIB 
 Cliquer sur Enregistrer 
   
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 Les coordonnées bancaires ont été ajoutées 

 
 

 Cliquer sur + pour préenregistrer le retrait 

 
 

 Le retrait a été préenregistré 
 Le solde a été mis à jour 
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2.4.2 Demande de retrait par lettre chèque 

 Dans le cas d’une demande de retrait par lettre-chèque, il faudra indiquer le mode de retour du chèque 
 Cliquer sur + pour préenregistrer le retrait 

 
 

 Le retrait a été préenregistré 
 Le solde a été mis à jour 
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2.5 Ajouter une demande RIB 

 Pour ajouter une demande de RIB il faut renseigner les champs obligatoires 
 Cliquer sur le + pour préenregistrer la demande de RIB 

 
 

 La demande de RIB a été préenregistrée 
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2.6 Ajouter une pièce jointe à une opération/demande de RIB 

 Pour ajouter une pièce jointe en cliquer sur l’icône Doc(s) 

 
 Une pop-in Ajouter un document apparaît 
 Cliquer sur Parcourir le fichier 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Ajouter la pièce jointe 
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 Pour supprimer la pièce jointe, cliquer sur la corbeille 
 
 
 

 Typer le document 
 Cliquer sur Enregistrer 

 
 
 
 
 

 La pièce jointe a été ajoutée à l’opération 
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2.7 Modifier une opération ou demande de RIB 

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

 
 

 Cliquer sur Modifier 
 
 
 
 
 
 
 

 Modifier le champ souhaité puis cliquer sur validation 

 
 

 Pour annuler les modifications ; cliquer sur annuler 
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2.8 Supprimer une opération ou demande de RIB 

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

 
 

 Cliquer sur Supprimer 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Une pop-in Supprimer une opération/demande de RIB  apparaît 
 Cliquer sur Confirmer 

 
 
 
 
 
 

 L’opération/demande de RIB a été supprimée 
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2.9 Dupliquer un dépôt/retrait ou demande de RIB 

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

 
 

 Cliquer sur « Dupliquer » 
 
 
 
 
 
 
 

 Renseigner les champs obligatoires (les champs Type de dépôt, Qualité émetteur et Nom émetteur sont valorisé par défaut) 
 Cliquer sur le + pour préenregistrer l’opération/demande de RIB 

 
 

 L’opération/demande de RIB a été préenregistrée 
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2.10 Enregistrer une affaire saisie 

Pour enregistrer une affaire saisie, cliquer sur Enregistrer 

 
 

 L’affaire a été enregistrée, l’interface Détail de l’affaire apparaît, et le bordereau de dépôt est généré, les opérations ont été transmises 
à la Carpa 
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3 Détail de l’affaire 

3.1 Accéder au menu détail de l ‘affaire 

 Pour accéder au menu détail de l’affaire cliquer sur  le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire depuis l’écran de recherche des affaires 
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 L’interface du détail de l’affaire apparaît 
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3.2 Menu détail de l ‘affaire 

 Sur la partie haute de l’écran apparaissent différentes informations liées à l’affaire 
 Ainsi qu’un menu de fonctionnalités décrites dans ce tutoriel 

 
 

 Sur la partie basse de l’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 
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3.2.1 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 à la Carpa et qui sont en attente de traitement apparaissent avec une pastille 
orange et un statut En attente de traitement par la CARPA  

 
 

3.2.1.2 En cours de traitement par la Carpa 

 Les opérations et demandes de RIB qui ont été envoyée à la Carpa et qui sont en cours de traitement apparaissent avec : 
o Une pastille verte et un statut En attente de traitement par la CARPA (lorsque la Carpa traite l’opération) 
o Une pastille rouge et un statue En attente de traitement par la CARPA (lorsque la Carpa a bloquée l’opération) 
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3.2.1.3 Imprimer le bordereau de dépôt 

 Pour imprimer le bordereau de dépôt (uniquement sur les opérations de type crédit), cliquer sur l’icône PDF en bout de ligne (il n’est pas 
possible d’imprimer le bordereau de dépôt si l’opérations a un statut En cours de traitement par la CARPA) 

 
 

3.2.1.4 Supprimer une opération 

 Pour supprimer une opération ou une demande de RIB transmise à 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) 
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3.2.2 Opérations et demandes de RIB comptabilisées 

3.2.2.1 Opérations comptabilisées 

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

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

 
 

 Lorsqu’une demande de RIB a été comptabilisé le RIB est disponible sur la partie haute de l’écran 
 Cliquer sur le PDF pour générer le fichier 
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3.3 Saisir une nouvelle opération 

 Depuis le détail de l’affaire il est possible d’ajouter une nouvelle opération/demande de RIB 
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3.3.1 Déposer des fonds 

 Pour déposer des fonds cliquer sur Déposer des fonds 

 
 

 L’interface de saisie des opérations apparaît 
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 Pour ajouter un dépôt il faut renseigner les champs obligatoires 

 
 

 Le champs Type de dépôt permet d’indiquer s’il s’agit d’un dépôt de chèque français ou étranger 
 La Carpa pourra préciser la nature du chèque (Chèque de banque…) une fois ce dernier déposé en Carpa 

 
 

 Cliquer sur la Corbeille pour supprimer la saisie 

 
 

 Cliquer sur + pour préenregistrer le dépôt 
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 Si un champ obligatoire n’est pas renseigné il est impossible de préenregistrer et un message apparaît sous le 
champ concerné 

 
 
 
 

 Le dépôt a été préenregistré 
 Le solde a été mis à jour 
 Pour enregistrer le dépôt et le transmettre à la Carpa cliquer sur Enregistrer 
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3.3.2 Effectuer des retraits 

 Pour effectuer un retrait cliquer sur Effectuer des retraits 

 
 

 L’interface de saisie des opérations apparaît 

 
 

 Pour ajouter un retrait, il faut renseigner les champs obligatoires 
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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 + 

 
 

 Une pop-in Coordonnées bancaires apparaît 
 Renseigner les champs obligatoire (le champ Pays de la banque bénéficiaire est valorisé par défaut à France) et ajouter le RIB 
 Cliquer sur Enregistrer 
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 Les coordonnées bancaires ont été ajoutées 
 Cliquer sur + pour préenregistrer le retrait 

 
 

 Le retrait a été préenregistré 
 Le solde a été mis à jour 
 Pour enregistrer le retrait et le transmettre à la Carpa cliquer sur Enregistrer 
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3.3.2.2 Demande de retrait par lettre chèque 

 Dans le cas d’une demande de retrait par lettre-chèque, il faudra indiquer le mode de retour du chèque 
 Cliquer sur + pour préenregistrer le retrait 

 
 

 Le retrait a été préenregistré 
 Le solde a été mis à jour 
 Pour enregistrer le retrait et le transmettre à la Carpa cliquer sur Enregistrer 
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3.3.3 Demander un RIB 

 Pour effectuer un retrait cliquer sur Effectuer des retraits 

 
 

 L’interface de saisie des opérations apparaît 
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 Pour ajouter une demande de RIB il faut renseigner les champs obligatoires 
 Cliquer sur le + pour préenregistrer la demande de RIB 

 
 

 La demande de RIB a été préenregistrée 
 Pour enregistrer la demande de RIB et la transmettre à la Carpa cliquer sur Enregistrer 
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3.3.4 Ajouter une pièce jointe à une opération/demande de RIB 

 Pour ajouter une pièce jointe cliquer sur l’icône Doc(s) 

 
 

 Une pop-in Ajouter un document apparaît 
 Cliquer sur Parcourir le fichier 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Ajouter la pièce jointe 
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 Pour supprimer la pièce jointe, cliquer sur la corbeile 

 
 

 Typer le document 
 Cliquer sur Enregistrer 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 La pièce jointe a été ajoutée à l’opération 
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3.3.5 Modifier une opération/demande de RIB 

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

 
 

 Cliquer sur Modifier 
 
 
 
 
 
 
 

 Pour annuler les modifications, cliquer sur annuler 

 
 

 Modifier le champ souhaité puis cliquer sur validation 

 
 
 

 L’opération a été modifiée 
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3.3.6 Dupliquer une opération/demande de RIB 

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

 
 

 Cliquer sur dupliquer 
 
 
 
 
 
 

 Renseigner les champs obligatoires (les champs Type de dépôt, Qualité émetteur et Nom émetteur sont valorisé par défaut) 
 Cliquer sur le + pour préenregistrer l’opération/demande de RIB 

 
 

 L’opération/demande de RIB a été préenregistrée 
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3.3.7 Supprimer une opération/demande de RIB 

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

 
 

 Cliquer sur Supprimer 
 
 
 
 
 

 Une pop-in Supprimer une opération/demande de RIB  apparaît 
 Cliquer sur Confirmer 

 
 

 L’opération/demande de RIB a été supprimée 

 



 

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

3.4 Contacter la Carpa 

 Pour contacter la Carpa depuis le détail de l’affaire, cliquer sur Contacter la Carpa 

 
 

 Une pop-in Envoyer un mail apparaît 
 Pour ajouter des document cliquer sur Parcourir le fichier 
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 La liste des documents joints au message apparait dans les documents à envoyer 
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 Renseigner les champs obligatoires (adresse mail de l’avocat et le corps du message)  
 Le champ A est valorisé par défaut et non modifiable avec l’adresse mail de la Carpa 
 Le champ Objet du mail est valorisé par défaut avec le numéro et le nom de l’affaire 
 Cocher Me mettre en copie pour que l’adresse mail renseignée dans le champ De soit mise en copie du mail envoyé 
 Cliquer sur Envoyer 

 
 Si un champ obligatoire n’est pas renseigné il est impossible de 

préenregistrer et un message apparaît sous le champ concerné 
 
 
 
 
 

 Une pop-in Message envoyé apparait 
 Cliquer sur Fermer 
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3.5 Rechercher une opération 

 Pour rechercher une opération traitée par la Carpa depuis le détail de l’affaire, cliquer sur Rechercher une opération 

 
 

 L’interface de Recherche d’une opération traitée par la Carpa apparaît 
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 Indiquer si l’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) 
 Cliquer sur Enregistrer 

 
 

 La ou les opérations correspondantes aux critères de recherche apparaissent dans la liste des résultats 
 

 
 
Cliquer sur le lien hypertexte N° Affaire ou le Nom d’affaire pour accéder au détail de l’affaire 
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3.6 Opposer un chèque 

 
 

3.7 Archiver 
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3.8 Editer 

3.8.1 Editer un relevé d’affaire 

 Pour éditer un relevé d’affaire depuis le détail de l’affaire, cliquer sur Editer 

 
 

 Cliquer sur Relevé d’affaire 
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 Une pop-in Génération relevé(s) d’affaire(s) apparaît 

 
 

 Renseigner les dates d’opération à renseigner dans le relevé d’affaire (non obligatoire) 
 Cocher entête Carpa pour avoir le logo de la Carpa en entête 
 Cliquer sur Confirmer 
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 L’édition du bordereau est prête 
 Cliquer sur OK 

 
 

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

3.8.2 Imprimer une autorisation de prélèvement/et ou répartition 

 Pour imprimer une autorisation de prélèvement depuis le détail de l’affaire, cliquer sur Editer 
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 Cliquer sur Imprimer une autorisation de prélèvement/et ou de répartition 

 
 

 Une pop-in Edition apparaît, cliquer sur OK 

 
 

 Un PDF est édité 
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4 Rechercher une affaire 

4.1 Accéder au menu rechercher une affaire 

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

 
 

 Puis cliquer sur Mes affaires 
 
 
 
 
 
 

 L’interface Rechercher une affaire apparaît 
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4.2 Rechercher une affaire 

4.2.1 Critères de recherche 

 Pour rechercher une affaire indiquer un ou plusieurs critères de recherche 
 Cliquer sur Rechercher 

 
 

 La liste des résultats apparaît 

 
 

 Il est possible de trier les résultats en cliquant sur le titre de la colonne à trier 

 
 

4.2.2 Filtres de recherche 

 Pour filtrer les affaires présentes, indiquer l’état de la ou les affaires rechercher 

 

4.2.3 Accéder au détail de l’affaire 

 Pour accéder au détail d’une affaire cliquer sur  le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire depuis l’écran de recherche des affaires 
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4.2.4 Archiver 

 
  



 

20240411 – Formation e-MDF – Tutoriel Avocats – V1.1 page 71/81 
 

4.2.5 Générer un relevé d’affaire 

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

 
 

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

 
 

 Cliquer sur Générer relevé(s) d’affaire (si aucune opération n’est cochée alors le bouton est grisé) 
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 Une pop-in Génération relevés) d’affaire(s) apparaît 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 
 

 L’édition du bordereau est prête 
 Cliquer sur OK 

 
 

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



 

20240411 – Formation e-MDF – Tutoriel Avocats – V1.1 page 73/81 
 

4.2.6 Exporter la liste 

 Pour exporter la liste des affaires cliquer sur Exporter la liste (la liste exporter correspond à la liste des affaires après avoir indiquer des 
critères de recherche et filtrer) 

 
 

 Indiquer ou exporter la liste 
 
 
 
 
 

 Un fichier au format Excel est exporté  

 
  



 

20240411 – Formation e-MDF – Tutoriel Avocats – V1.1 page 74/81 
 

5 Rechercher une opération traitée par la Carpa 

5.1 Accéder au menu rechercher une opération traitée par la Carpa 

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

 
 

 L’interface Rechercher une opération traitée par la Carpa apparaît 
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5.2 Rechercher une opération 

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

5.2.1 Rechercher une opération au crédit 

 Pour rechercher une opération de type crédit cliquer sur Crédit 

 
 

 Renseigner les champs pour indiquer les critères de recherche (non obligatoire) 
 Cliquer sur Rechercher 
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 La liste des opérations traitées par la Carpa correspondant aux critères de recherche apparaît 

 
 

5.2.2 Rechercher une opération au débit 

 Pour rechercher une opération de type débit cliquer sur Débit 
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 Renseigner les champs pour indiquer les critères de recherche (non obligatoire) 
 Cliquer sur Rechercher 

 
 

 La liste des opérations traitées par la Carpa correspondant aux critères de recherche apparaît 

 
 

5.2.3 Accéder au détail de l’affaire 

 Pour accéder au menu détail de l’affaire cliquer sur  le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire 
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6 Contacter la Carpa 

6.1 Accéder au menu contact 

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

 
 

 L’interface de Contact apparaît 
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6.2 Contacter la Carpa 

 Les coordonnées sont visible 
 Pour contacter la Carpa cliquer sur l’icône Message 

 
 

 Une pop-in Envoyer un email apparaît 
 Pour ajouter des document cliquer sur Parcourir le fichier 
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 La liste des documents joints au message apparait dans les documents à envoyer 
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 Renseigner les champs obligatoires (adresse mail de l’avocat et le corps du message)  
 Le champ A est valorisé par défaut et non modifiable avec l’adresse mail de la Carpa 
 Le champ Objet du mail est valorisé par défaut avec le numéro de compte et le nom de l’avocat 
 Cocher Me mettre en copie pour que l’adresse mail renseignée dans le champ De soit mise en copie du mail envoyé 
 Cliquer sur Envoyer 

 
 Si un champ obligatoire n’est pas renseigné il est impossible de 

préenregistrer et un message apparaît sous le champ concerné 
 
 
 
 
 

 Une pop-in Message envoyé apparait 
 Cliquer sur Fermer 

 
 
 
 


