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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) O RiB délivee(s)(o) (O Chegue(s) en attente d'édition|o) O Mffaire(s) stagnante(s){0)
(O Opération|s) non enregistrée(s)(0) () Virement(s) crédité(s){0) () Chequels) 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'icobne PDF
e Pour accéder a 'affaire concerné cliquer sur le lien hypertexte N° affaire ou Nom affaire
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SELECTION
O Opération(s) renvoyée(s) par la Carpall) i @ RIB délivre(s)(1) O Chéquels) en attente d'édition(&) O Affaire(s) stagnante(s)(16)
(O ©Operation(s) non enregistrée(s)(18)a QO Virement(s) crédite(s)(3) (O Cheque(s) en circulation(s)(3)
DETAIL
N* atfaire $ Nom affaire 8 MNature attaire § Rel cabinet B mB

Contrats ot contentieux du travail .
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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

() Opération{s) renvoyée(s) par la Carpa ) R Elivré(s) =) Chéquels) en attente d'édition e
L pératio oyée|s) par la Carpa(0) () RiB délivre(s){0) L) Chegue n attente d'édition(2) ) Affaire(s) stagnar
() Opération(s) non enregistrée(s)(0) @ Virement(s) crédite(s)(1) ] () Chequels) en circulation|s){0)
DETAIL
N* affaire g wom aMaire £ MNature affaire f Rel cabinet § Montam £ Emetteur viremant regu
| ENTECEE | l EPEA/EPED ‘ Contrats et contentioux du travail 1500,00 EPED

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

ntels)(0)

Date enregistrement §

12avaozs

§ Date prévisionnelle d'edition g

) Opérationis) renvoyée(s) par |a Carpal0 ) RIB délivré(s |b Cheégque(s) en attente d'édition(& l —~
D om s) renvoyée(s) par la Carpa(0) O RiB delivre(s(o} i Lo mnLe caditionte) (O Atfaite(s) stagnante(s|(0)
(O Opération(s) non enregistrée(s)(0) O Virement(s) credité(s)(0) |-_’: Chéquels) en circulation|s)(0)
DETAIL
N* alfalre £ Wom affaire B Nature atfaire § gel. cabinet § Bénsficiaire 8 montant
—— — - w - - mew
¥ = IS FE == 3 . "
] - = a mma o c—— ==
3635496 EPEAEPER Proprigté intellectuelle EPE A 1 000,00

oBMN2024
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1.1.4 Cheéques 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) renvoyéeis] par la Carpa(0) (O RIB delivre(s){0)

) Opération(s) non enregistrée(s)(o) {7} Virement(s) credité(s){o)

DETAIL
N* sifaire § wNom atfaire B Nature atfaire 1 Pel cabinet
= = e (Ee s . ==
I AGIE4TE | EPEALEPER Propriete Intellectuelie

1.1.5 Affaires stagnantes

|-;' Chéqueis] en attente d'édition(2)

|@ Chéquels) en circulation(s)(2) ‘

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

GENERER RELEVE(S) D'AFFAIRE

§ Béndficisire § Mentamt § MNuméro duchéqueen T Mode de réception 1 Date d'opéiation
circulation

EPE A -1 000,00 n COURSIER | 082024 |

o Cliquer sur Affaires stagnantes pour consulter 'ensemble des affaires ayant un solde comptable positif dont la derniére opération date

de plus de 6 mois

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

Mes alertes & informations

SELECTION
(O Cperation(s) renvoyée(s) par la Carpa(o) ) RIB geliveé(s){o)
f) Opération(s) non enregistrae(s}{0] ) virement(s) crédité(s}(0)

(O Chéque(s) en attente o' édition(o) () Chagueis) perime(s) annuléis) (o)
() chéque(s) en circulation(sj{o) @ Afraire(s) stagnante(s)(0)
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1.1.6 Chéque(s) périmé(s) annulé(s)

o Cliquer sur Cheque(s) périmé(s) annulé(s) pour consulter les chéques édités par la CARPA qui n’ont pas été encaissés pendant plus
d’un an et 8 jours et sont donc annulés automatiquement.

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

Mes alertes & informations

SELECTION
() Opération(s) renvoyéels) par la Carpal0) () RIB délivrels)(0) ) chéqueis| en attente d'édition(0) (@ Chéquels| périmels} annulé(s)(0) I
(’J Opération(s) non enregistrée(s)(2) & J Virement(s| créditd|s)(0) -:'_‘_- Chégueis) en circulation(s){1) D Affaire(s) stagnante(s)|(0)
DETAIL
N* affaite § Nam atfaire § Nature affaire § Ref cabinet § Montant 3 Numéro du chigue § Bénéficiaire 1§ Date d'cpération §

snnulé

Aucune dohnge b afficher
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1.2 . Traiter les alertes

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

ME CERON Francis
Me CERON Francis

208498 - EUROS W

Mes alertes & informations

SELECTION

sration(s] renvoyde(e] par la Carpa () RIB déliveé(s) () Chéquels) en attente d'¢ -

[} Opération(s] renvoyde(s) par la Carpa{2] 4 O riB dél (o) O Chequeis) htte d'édition(2) O Affaire(s) stagnante{s)(0)
I:;: Opération|s) non enregistrée(s)(1)4 () Virement(s) crédité(s)(0) (O Cheque(s) en circulation(s)(0)
DETAIL
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1.2.1 Opérations renvoyées par la Carpa

(3) Opération(s) renvoyée(s] par la Carpa(2)a ' () RiB délivrajs)(0)

() Chéque(s) en attente d'édition{2)
() Opération(s) non enregistrée(siil)a

() Virement(s) crédité(s)(0) (O Cheéquels) en circulation(s)(0)

DETAIL
N atfaire I Nom aftaire § Nature aftaire E Ret. cabinet § Type Cpératicn § Montant ¥ Emetteur/ 1 collaborateur Carpa
Béndficiaire
ITT65E EFLA/EPED Contrats et LETTRE CHEQUE 500,00 ME CERON
contentieus du_ Francis
privio ] EPEA/EPER Contrats et . LETTRE CHEQUE 1 000,00 EPEB Esteban PEREZ
cantentieux du
5 . 7 .
1.2.1.1  Demandes d’information complémentaires
°

La Carpa peut renvoyer une opération pour une demande d’information complémentaire
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
DETAIL
N* affaire 2 MNom affaire

£ Mature alfaire £ nef. cabinet £ Type Opératiocn § Montant L ]

Béneficiaire

contentioux du_ Francls

Esteban PEREZ

Emettour / § Collaborateur Carpa

ME CERON Esteban PEREZ

) Affaire(s) stagnante(si{0)

§ ™essage
&4

—
=

B Message

&

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

Modifier
Fopération

(r=]
(&

Modifier
opération
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e Une pop-in Opération apparait
e Le motif et la demande de la Carpa sont visible — Opération
S00.00 € - ME CIRON FRANCIS
.(lm PIREZI - 1 2TV2024 1111 - Demande dinformations
COMPléMmentaires
Demande d informationd Complément saret

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

Opération

100000C-EPE D

Esteban PEREZ - 12102024 1130 - Modified/Traiter Fropération

tart G fferert

Csteban PEREZT - 127102024 1006 - Modifier/Traiter Nopdration

Maodifier/Traiter Topération

o
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e Une pop-in Ajouter document(s) apparait

e Ajouter une piéce jointe
e Typer le document

e Cliquer sur Enregistrer pour ajouter la piéce jointe au message

e La piéce jointe a été ajoutée
e Saisir un commentaire

e Cliquer sur l'icdbne Envoyer pour transmettre les informations c

Carpa

' ‘ Ajouter document(s)

&
Chasst 1t Gopasar te fchine b m

2. Compléter vos informations

i B b g

omﬁlémentaires ala |

I Tyee 40 dsvumanat 1 LAt docmant 1 Commarinre L]

s apt e by

et
X ANNULER
Opération
500,00 € - ME CERON FRANCHS
Esteban PERET - 127112024 111) - Demande dinformations

complémentaires

Demande dnt comph

Ch-joint Nautorisation de prélevement

g 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* affalre % Nom affaire % Mature affalre 8 Ret. cabinet 8 Type Opération § Montant ¥ Emettour / B Collaborateur Carpa B Message
Benéficiaire

Contrats ot LETTRE CHEQUE 100000  EPED Estoban PEREZ =
contentieus du. s~

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

i'affaire Nature

Actif I7TTESE 7 - Contrats et contentieux du travail

EPE A your gius EPE B yoir glus 0,00

DEPOT(S) v

RETRAIT(S) ~

Type de rotrait * Montant * Qualité bénéficiaite * Nom bénéficlaire * Motif regl/Autorisd Coord Mode de retour chéque Docis) Notification
pat Bancaites

lettre chéque 1000,00 ADVERSAIRE EPED CARPA m

RIB .

Modifier
Fepération

ENREGISTRER
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e Cliquer sur Modifier

ettre chéque 100000 ADVERSAIDE EPER

Le solde suffisant de cette afTaire no permet pas de salsit un rotrait

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

lettre chibque 1000.00 ADVERSAIRE EPEB

e L'opération a été modifiée

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

Affaire 3717656

DETAIL DE L'AFFAIRE

CARDA

CARPA ‘

ENREGISTRER

Statut N® d'affaire MNature ¢ rer 2 «
Actif 3717656 7 - Contrats ot contentieux du travail
Client(s) Adversaire Solde
EPE A valr piys EPE B ygir qius 0,00
DEPOT(S) v
RETRAIT(S]) ~

Type de retrait * Montant * Qualité béneficiaire * Nom bénéficiaire Motif regl./Autorise Coord. Mode de retour chéque Docis) MNotification

par Bancalres
flettre ehéque 1000,00 ADVERSAIRE EPED CARDPA m
Lo solde sutfisant de cette affaire ne pormet pas de saksit un retralt
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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) pat |a Carpalo) (O RIB délivre(s)(0) (O Cheque(s) en attente d'édition(2) O Affaire(s) stagnante(s)(0)
(® Opération(s) non enregistrée(si(1) A l (O virement(s) crédité(s)(0) () Cheéqueis) en circulation{s)(0)
DETAIL
N* atfaire § Nom affaire ¥ Nature affaire § Rel. cabinet i Type Opération  ™ontant 2 Emetteur | Bénéliciaire I sodifier Vopération

17660 EPE 0/ EPE A Responsabilite - REMISE DE CHEQUES 100000  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 N* d'affaire Nature Référence cabinet

Actif 377660 1- Responsabilite
EPE B vair pius EPE A voir plusg 1000,00

DEPOT(S) o

Type du dépot * Montant * Dovise * Pays N dw cheque Qualité émetteur * Hom dmettour * Lien émetteur Docis) Notification
Chiégue france 1000,00 EuR ADVERSAIRE EPL A m

EUR - EUROS i
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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

L]
SCP CABINET DE 74
Me LOZA Emile

200320 - EVROS W

Mes alertes & informations

SELECTION

O miB aelivre(s)(0) () Chéquels) en attente d'édition(T) O) Affaire(s) stegnante(s)(1s)

() virement(s) crédité(s)(0) (O cheque(s) en circulation(s){14)

DETAIL

e Puis cliquer sur Nouvelle affaire —

e —-CARPA

e Nouvelle affaire

s Mos

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

Nouvelle affaire

CETAIL DE L'AFFAIRE

N® d'affaire

DEPOT(S) w
RETRAIT(S)

RiD ~

Aftabres
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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
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2.2.2 Renseigner la référence cabinet (champ non-obligatoire)

e Dans le champ Référence cabinet renseigner votre référence Référence cabinet
(caractéere alphanumeérique) ) REFOI0124

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 / Créa
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 *
' Rot

ncier
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2.2.3.2 Rechercher un tiers existant

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

—

e Une pop-in Nouveau tiers apparait
e Cliquer sur Personne physique

Client / Vendeur / Débiteur *

-~ Vendeur / Débiteur

Client v e J »

Nouveau tiers

(O Personne physique

O Personne morale

ANNULER ENREGISTRER

20250722 — Formation e-MDF — Tutoriel Avocats — V1.3

pages 18/92



UNCeal

Union Natfionale des CARPa

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

lent [ Vendeur / Débiteur

Nouveau tiers

® Personne physigue (O Personne morale -
Prenom * Nom *

Victor PARRCT

Date de naissance * Nationalité *

02/o8/1990 - FRANCE w
Téléphone Email

| | =% 061234 56 78

Pays de résidence *

FRANCE

Adresse postale

Adresse
Code postal Ville
Pays résidence fiscale

de Padresse v

ANNULER ENREGISTRER

{1 efiffiss
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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 / Acauéreur / Créancler

| B
e 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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¢ Renseigner les champs obligatoires (le champ Pays du siege social est valorisé par défaut a France)
o Cliquer sur Enregistrer

ersaire [ Acquereur Sréancier

Nouveau tiers

O Personne physique @ Personne morale

Pays du siége social *

FRANCE

® sireN (O SIRET O recs

123 456 789
Forme juridique Dénomination Sociale *
Scl EMERAUDE IMMOBILIER

Enseigne ou nom commercial
Adresse postale

Adresse

. -

20250722 — Formation e-MDF — Tutoriel Avocats — V1.3 pages 22/92



UNCeal

Union Natfionale des CARPa

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

@ SIREN O sRET

e Le tiers (personne morale) a été ajouté

Adversaire /| Acqueéereur / Creancier

SCI EMERAUDE IMMOBILIER x
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2.3 Ajouter un dépot
Pour ajouter un dépét, il faut renseigner les champs obligatoires

]
DERPOT[S) ~
Type du dépie* Mantant * Devise * Pays N de chique  Qualité Emelteu = Mam émetteur * Lien émetteur Dac(s) Natificatian
CunEuRoe i

Le champs Type de dépot permet d’indiquer s'il s’agit d’'un dépbt de chéque frangais ou étranger

[ ]
La Carpa pourra préciser la nature du cheque (Cheque de banque...) une fois ce dernier déposé en Carpa

Type du dépbdt * Montant *

Eheque france

Chéque france

“ Effor 4 -
Eff¢ e [ T

RE

e Cliquer sur la corbeille pour supprimer la saisie
Lien émetteur Docls) Notification

N* de chéque Qualité émetteur Nom émetteur *

Devise * Pays .
(1] [ NOM |

Type du dépbe * Montant *
Cheque fran.. 65 000,00 EUR - EURDS 1234567 CLIENT ELIME Paul * @
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e Cliquer sur + pour préenregistrer le dépot

Type du déphe * Montant *

cheque fram.. 65 000,00

Devise *

EUR - EUROS

Pays

N* de chéque Qualité émetteur * Nom émetteur *

1234567 CLIENT ELIME Paul o

Lien émetteur

@

Docis)

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

champ concerné

o Le dépdt a été préenregistré
¢ Un numéro d’affaire a été attribué
o Le solde a été mis a jour

Affaire 3720277

DETAIL DE L'AFFAIRE

e

Notification

Montant *

ENRECISTRER

Statut N® d'affaire Mature Référence cabinet

Actif 3720277 7 - Contrats et contentieux du travail

Client(s) Adversaire(s) Solde

ELIME Paul voir plus ELIME Paul yoir plus 65 000,00

DEPBT(S] A
Type du dépbt * Montant * Devise * Pays N* de chéque  Qualité émetteur * Nem émetteur * Lien émetteur Docis) Notification
REMISE DE 5 000,00 EUR 1234567 ADVERSAIRE ELIME Paul m
CHEQUES
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2.4 Ajouter un retrait

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

RETRAIT(S) el

Type de retrait * Montant * Qualité bénéficiaire * Nom bénéficiaire = Lien Coord. Mode de retour chégque Docis) MNotification

Benét./Autorisé par  Bancaires
E D

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 * MNom bénéficiaire * Lien Coord. Mode de retour chéque Doc(s] Motification
Bénal. [Autorise Bancaires
par
Virement heriA, @ @ i [ How | L]
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e Une pop in apparait pour la prévention contre la fraude, il suffit de valider en cliquant sur « J’ai compris »

PREVENTION CONTRE LA FRAUDE

Nous attirons votre attention sur l'actuelle augmentation des tentatives de fraudes au moyen d'un
RIB falsifié aux fins d'opérer un détournement de fonds vers un autre compte bancaire que celui du
bénéficiaire, sans possibilité de récupération des fonds.

La technique utilisée repose sur le piratage de la messagerie électronique du cabinet ou de son
client destinataire du virement, opération qui permet de substituer de fausses coordonnées
bancaires a celles du client.

En conséquence, toute instruction de virement a effectuer sur la base d'un RIB ou document
équivalent recu par message électronique, comme toute demande dématérialisée de modification
des coordonnées du compte bancaire du destinataire des fonds, doit impérativement étre précédée
d'une vérification téléphanique des coardonnées du compte bancaire a créditer.

Nous vous rappelons que seul votre cabinet est en mesure d'effectuer cette vérification auprés de
votre client.
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¢ Une pop-in Coordonnées bancaires apparait

e Renseigner les champs obligatoires et ajouter le RIB

e Cliquer sur Enregistrer

. S

Coordonnées bancaires

Destination du virement

UE - EUDOs FOANCE

Compte bancaire du bénéficiaire

FRLZ T30 PO00 &02 4410 4746 MY C0% - “Tranaferts coursmts (2] by compria lNe

Ajout de document(s)

= AMNULES

D ENRECISTRER
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e Les coordonnées bancaires ont été ajoutées
o Cliquer sur + pour préenregistrer le retrait

Type de retrait * Montant *

Virement 40 DO0S0 CLIENT

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

Affaire 3720277

DETAIL DE L'AFFAIRE

Qualité béneficiaire *

Noem bénéficiaire *

ELIME Paiil x -]

Lien bénéficiaine

Coord Mode de retour chéque Doclsl  Matification

Bancaires

N

'

ENREGISTRER

Statut N® d'affaire Nature Référence cabinet
Actif 3720277 7 - Contrats et contentieux du travail
Client(s) Adversaire(s) Soide
ELIME Paul yair plys ELIME Paul yoir plys 25 000,00
DEPOT(S) w
RETRAIT(S) ~

Type de retrait * Montant * Qualité bénéficiaire * Nom bendficiaire * Lien Coord. Mode de retour chéque Doc(s] Matification

bdodl la ras Bacca -
VIREMENT DEBIT 40 000,00 CLIENT ELIME Paul & o m
i
® E
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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) ~
Type de retrait * Montant * Qualité béndficialre * Nom béndéliciaire * Lien bénéficiaire Coord. Mode de retour chéque * Docis) Notification
Bancaires
lettre chégue 2500000  CLIENT ELIME Paal L EARP h [ now | | |
T3
e Le retrait a été préenregistré
o Le solde a été mis a jour
B
Affaire 3720277 ENREGISTRER
DETAIL DE L'AFFAIRE
Statut N® d'affaire Nature Réference cabinet
Actif 3720277 7 - Contrats et contentieux du travail
Client(s) Adversaire(s) Solde
ELIME Paul yair glus ELIME Paul vair plus 0,00
DEPOT(S) >
RETRAIT(S) ~
Type de retralt * Mantant * Qualité bénsficialre Mom béndficiaire * Lien Caord, Mode de retout ehigue Doe(s) Natification
béned. /autarisé par _ Bancaires
—_
LETTRE CHEQUE 25 000,00 CLIENT ELIME Paul CARPA m
Le solde sutfisant de cotte affaire ne permet pas de salsir un retrait
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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 .
Montant * Devise ” Nbrvirement | Virmensue Qualité émetteur Nom émettewr Lien émetteur Provenance des fonds * Doc(s]  Notification
(facultanif) x
E figat
e Lademande de RIB a été préenregistrée
RIB ~
Mentant * Davise * Hbrvirement | Virmensuel Qualiité émeotieur * Nom émetteur * Lien émetteur Provenance des fonds * Docls) Hatification
100 000,00 EUR ADVERSAIRE ELIME Paul FRAMCE ; m
EUR - EUR.. oe ! Sjeute @ i [ NON |

20250722 — Formation e-MDF — Tutoriel Avocats — V1.3 pages 31/92




UNCeal

Union Nationale des CARPA

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)

Montant Devive Pays N° de chéque

tuR - EUROS ADVERSAIRE 51 EMERAUDE IMMOBILER i [ ow | [/ I

e Une pop-in Ajouter un document apparait E——)

e Cliquer sur Parcourir le fichier

Ajouter document(s)

2. Compléter vos informations

X ANNULER « ENRECISTRER

e Ajouter la piece jointe

D ATTESTANON pat
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e Pour supprimer la piéce jointe, cliquer sur la corbeille  m— )

e 1

» Typer le document ) St e oe e B Ueee s I Commentare b

o Cliquer sur Enregistrer

Aite da werda (]

AN

e La piece jointe a été ajoutée a I'opération

Type du dépst * Begntant * Cuvite * Pays N de chaque Qualive emettaus * Mo emattous Lien dmattous Do) Notification

Chegue france 5 00000 Ul - EURDS ST ADVIESAIRE

S0 EMERAUDE IMMOBILITR h = &
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2.7 Modifier une opération ou demande de RIB

Type du dépt * Montant *

e Pour modifier un dépot/retrait ou

Davis Pays M- de chaque
€5 000,00 (81

1234567

e Cliquer sur Modifier )

¢ Modifier le champ souhaité puis cliquer sur validation

Type du dépdt * Montant * Davise * Pays N° de chique

Qualité émetteur *
Chague france

€4 000,00 HUR - EUBOS 23887 ADVERSAIDE

e Pour annuler les modifications ; cliquer sur annuler

Type du depdt * Montant * wvive Payi N° de chaque Qu
Cheque france 65 00000 EUR - EUROS EILS6T ADVERSAIRE

20250722 — Formation e-MDF — Tutoriel Avocats — V1.3

Qualité émetteur *

ADVIRSAISL

salite emetteur *

une demande de RIB, cliquer sur le menu latéral

Mem amettour *

Lien émetteur

Duphauei

FERFATTIET

MHom dmetteur *

SC1 EMERAUOE IMMOBILILD

Mom dmetteur *

Lien ématteur

$C1 EMERALUDE IMMODILIES

docis)

oe(s)

Doclsl

Hotification

Hotificstion

Notification
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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 * Devite metieu Drovenance des fonds * Doc(e) Motification

100 000,00 fva 3 ADVIESAIRL .,._..-_I._-_‘f__“ FRAMN m

rement | Vitmensaet Qualité dmetteur * Hom dmet

e Cliquer sur Supprimer I =

b adifier

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

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

Type du depdt * Montant Oevise * Pays N de chique Qualite ametteur *
€5 000.00 (411 - ADVLBSAID
e Cliquer sur « Dupliquer » BT T )

]

[ ]

DEPOT(S) s
Type du depdt

Montant * Devite ”

Neom ematteur *

PEErirmer

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

Pays N° de chogue Qualité émetteur * Nom émetteur * Lign émaetteur Dociy! Notification
&% 000.00 234547 {oasAIGL g - 0 m
Chique france WO0OEO  EUR - EUROS ADVERSAIBE $E1 EMERAUDE IMMORLILR . =3 .
e |’opération/demande de RIB a été préenregistrée
DEPOT(S) -~
&5 000,00 45 A SAIET o m
25 000.00 e VLS -1 8 -I A m
EUR - EUROS ‘ m
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2.10 Enregistrer une affaire saisie

Pour enregistrer une affaire saisie, cliquer sur Enregistrer

Affaire 3163968

DETAIL DE L'AFFAIRE

REFOI0NZ4

Actir 3163968 3 - Ventes immobilleres
JOBIN Robert. PARROT Victoire y olus SCI EMERAUDE IMMOBILIER your wius 0.00
DEPOT(S) -

RETRAIT(S) -

"o ~

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

Aceif 3163968 3 . Ventes immobiliéres HEFO10124

JOBIN Robert,. PARROT Victoire SCI EMERAUDE IMMOBILIER y 0.00

oposer s FoNDs || EFEECTUER DES RETRAITS m contacten ia canea | aecuzacnen une oreaation | opposen uncneque [|iARcHiven | m

FILTRES

@ Toutes les operations

OPERATION(E) ET DEMANDE(S) OE B0 EN COURS ~

Date de salsle T Ststut de reperstion % Type depsration I Mode de retour Emetteus/Bendficiaire T Debit 2 crean

A s 800,00 b =

o 40 000,00 o
o -

- 7% 900,00 8
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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
accessible en cliquant sur « Mes affaires » :

8 —CARP/\  AFFAIRES ~

# Mes affaires

Darharrhar 11na a
Rechercher une affaire

CRITERES DE RECHERCHE

N* d'affaire om affaire référence cabinet ]
1 N air Ré rence ab RECHERCHER
IMTEE0

FILTRES

(O Toutes mes affaires (® Mes affaires en cours () Mes affaires soldees (C) Mes affaires archivées

AFFAIRE(S) (1)

N* dattaire & Bel. cabinet B Nom affaire § Nature daffaire £ Saide 8 Date cuverture £ Statut
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e L’interface du détail de I'affaire apparait
Détail de I'affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

N* d'affaire Rétére abin
3INT660 1 Respontabilite
EPE A yair piug 0,00
ERESFEIXADRR RETROMS SERRAER N CHGUN mm
FILTRES
(® Toutes les operations O Les credits ) Les debits Les RIB
OPERATION(S) ET DEMANDE(S) DE R18 EN COURS ~
Date de saisie T Sustut de Toperatien I Type doparation T Mods de retour Emetteur/Benaficiaiie I Debn I crean
2% WEMISE DE C EPE A
Er sttants da traitemant par s CARPA VIREMENTS PPEA -1000,00
un En attente de traitement par la CARPA LETTRE CHEQUE CABDA ME CEROM Francis 500,00
1n CABBA B ESEG
OPERATION(S) COMPTABILISEE(S)
Cate ¥ oDateoe i Payele N ge 3 Nature dopenation & wode de retour § Quslite i Emetteur/Déneficisirn 3 Deen I Crean 1 ]
doparstion  dlapenibiliss chbaue

Veotre recherche n'a donng sucun resultat

I Docis)

1500,00

1% 000,00

3eide comptable
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3.2 Menu détail de I‘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 l'affaire 3717660

IDETAIL DE L'AFFAIRE

Sratut N* d'affaire Nature

Mceif IN7660 1 - Responsabilite

EPE B voir plyy EPE A ygir plyy

0.00

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

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 (0 Les crédits (O Les débits

() Les mIB

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

Date de aitie T Statut de Fopération 1 Type dopération 1 Mode de retour Emetteur/Banefciaire

@ P cours de traitemant par ln CARPA - Usites par Extebaen VIREMENTS EFEA
PERET
2024 En sttante de reitement par Is CARDA LETTEE CHEQUE cARPA ME CERON Francs

WUTOTS @ Encours e traitemant par b CARPA - trsites par Esteban B EFEB
PEAIT

OPERATION|S) COMPTABILISEE(S)

Date 1 Dateds I Payeie N g I Wawre sroperation § Mode de retour 8 Quative 1 Emetteur/Bandficiaire
dopération  disponibiie ehegue
WO HALIO BEMISE CHIQUE FRANCE ADVERSAIRD EPE A

B Debit

£00.00

T Crecit

i Docln)
0
D 8
15 000,00
§ Cradnn E Docin) Solde cormplable
150000 13500.00
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3.21 Opérations et demandes de RIB en cours

3.2.1.1  En attente de traitement par la Carpa

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

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

Date de saisie T Statut de Foperation $ Type doperation 1 Mode de retour [mettour/Banaficiare $ Deésn § Créan § Docin)
@ En cours de raitement 5ar 13 CABPA - Uraitee par Extebar VIREMENTS EPE A 1000,00
BERE o
42024 T attente de traltement par la CABBA LETTRE CHEQUE CARPA ME CERON Franci 500,00
[ — ’
@ Inc d teme: B Esteb E EPE 15 000.00
sEal

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 statut 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 Vopdeation T Type doparstion § Mode de retour Ermetteur/Bénaliciaire t Dabh T Cradin Bael
@ 05 cours da uaitemaent par Is CABPA - traites par Extaban VIBEMENTS EPE A 1 600,00
FERE o
En attente de traitement par Ls CARPA LETTRE CHEQUE CARPA ME CERON Francls 500,00 B
o f
@ Ence ™ 1 000,00
PER
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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 ~

P b
E CHEGL 300,00 o n
® Incours de traltement par la CARBA - traitds par Extebin wig PES 15 000,00
Lr atierie O trecement par s CARRA REMIGE OF CHEQUES [FED 1000.00 E f
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 ~
™ :r:;: 1 de traitement par la CABDA - traites par Frteban BEMENTS Enf -1 000.00 o
I aitenie de reilement par s CARPA LETTRE CHEQUE ABPA ME CEROM Francis 500,00 o
E RIE 15 000,00
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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 a la
suite d’'une demande de RIB apparaissent également dans les opérations comptabilisées)

COPERATION(S) COMPTABILISEE(S)
Date T Datede 1 Paysie N de B Naturs doparation £ Mode de retour I Qualite 1 Emetteur/Béndficiaire i Debit B Cregin § Doc Soide comptable

BEMISE CHEQUE FRANCE ADVERSAIGE EDE 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
{0 Toutes les operations O vLes credits ) Les depits

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

Cate de sainie T statut de roperation I Type doperation § ™ode oe retour Emetteur/Bandficisine & Debin gl § Docin)
trw twcherche e donn = *
L o
OPERATION(S) COMPTABILISEE(S)
Date ¥ Datede £ Payéle N de £ Nature d'spénmticn 2 sode de retour £ Quatite £ Emetteur/Bensficisire Deb £ Créan i Doch  Solde complable
dopdration dinpanibilts chague
CLIENT EPEE 15 000,00 1% 00000

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
d'affaire
Actif 377660 1 - Responsabilité

EPE B yoir gluy EPE A wair giyy

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

(2%
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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

MNature Référence cabinet

Statut N® d'affaire

Actif 3717660 1- Responsabilité

Client(s) Adversaire(s) Solde
EPE B yoir plus EPE A yoir plus 0,00

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS DEMANDER UN RIB CONTACTER LA CARPA RECHERCHER UNE OPERATION OPPOSER UN CHEQUE m EDITER ~
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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 N® d'affaire Nature ce cabinet
Actif 3717660 1- Responsabilité

Client(s) Adversaire(s) Saolde

EPE B yoir plus EPE A yoir plug 0,00

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

o L’interface de saisie des opérations apparait

Affaire 3717660 [ ewnecisacn

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N® d'affaire Nature Référence cabinet
Actif 3717660 1 - Responsabilité
c (s dve 5
EPE B yoir plus EPE A yalr plus 0,00
DEPOT(S)
Type du Sépdt * Montant * Devise * Pays N* de chique Qualité #metteur * Nom émetteur * Lien #matteur Doc(s) Notification
EUR - EUROS i3 =3
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e Pour ajouter un dépdt il faut renseigner les champs obligatoires

DEPOT(S) -

Type du Sepat * Msnrant Devive * Paps N e enaque Gradite #mattews * Mo gt e Lien ¢ mattous Doti oA e

e - LURos @ & =

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 dépdt * Montant *

Fheque france

Chéque france

S Eftotr de¢ SMMerceo

RE

e Cliquer sur la Corbeille pour supprimer la saisie

DEPOT(S) i
Type du dépdt * Montant * Devise * Pays N do chbgque Qualité émetteur * Nom émetteur * Lien émetteur Docls) sotification

Chique france 1500,00 EUR - EURDS CLIENT EFEB . @ . m

e Cliquer sur + pour préenregistrer le dépot
DEPOT(S) o~
"ypo du dépoe * Montant * Devise * Day; N* de chéque Qualité ametteur * Nom ématteur * Lien ématteur Doc(s) Motification

Cheque france 1 500,00 EUR - EUROS ? CLIENT EPEE - @ . m
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e Siun champ obligatoire n’est pas renseigné il est impossible de préenregistrer et un message apparait sous le SRR
champ concerné I ontan
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 MNature Référence cabinet
Actif 377660 1- Responsabilité

Client(s) Adversaire(s) Solde

EPE B yoir plus EPE A voir plus 1500,00

DEPOT(S) ~

Type du dépdt = Montant * Devise * Pays N* de chéque Qualite emettour * Nom emettour * Lien ¢metteour Docis) Notification
Chegque france 1 500,00 EVR CLIENT EPESD w
EUR - EUROS : : [ii] =3
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3.3.2 Effectuer des retraits

e Pour effectuer un retrait cliquer sur Effectuer des retraits

Détail de I'affaire 3720277

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N* d'affaire MNature Reférence
Actif 3720277 T - Contrats et contentieux du travail

Client{s) Adversaire(s) Solde
ELIME Paul voir plus ELIME Paul yoir plys 1 400,00

cabinet

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS DEMANDER UM RIB CONTACTER LA CARPA RECHERCHER UNE DPERATION OPPOSER UN CHEQUE ARCHIVER EDITER

¢ L’interface de saisie des opérations apparait
Affaire 3720277

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N® d'affaire MNature
Actif 3720277 7 - Contrals et contentieux du travail
Client(s} Adversaire(s) Solde
ELIME Paul voir plus ELIME Paul yair plus 1 400,00
DEPOT(S) w
RETRAIT(S) ~

Type de reteait * Montant Qualite benéficiaire * Mom bénéficiaire * Lien Caord. Mode de retaur chegue

bénéf./Autorisé par  Bancaires

Référence cabinet

Docis)

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

Type de retrait * Montant * Qualite bénéficiaire * Nom benéficiaire * Lien Coord Mode de retour chégue Docis|
bénéf. /Autorisé par  Bancaires

* Champs obligotoires

Matification
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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 +

Type de retrait * Montant * Qualite béneficiaire * Nom béneéficiaire * Lien bénéficiaire Coord. Mode de retour chéque Docls) Notification
Bancaires
virement 40 000,00 CLIENT ELIME Paul x @ 2 Edlmst e . m

Une pop in apparait pour la prévention contre la fraude, il suffit de valider en cliquant sur « J’ai compris »

PREVENTION CONTRE LA FRAUDE

Nous attirons votre attention sur l'actuelle augmentation des tentatives de fraudes au moyen d'un
RIB falsifié aux fins d'opérer un détournement de fonds vers un autre compte bancaire que celui du
bénéficiaire, sans possibilité de récupération des fonds.

La technique utilisée repose sur le piratage de la messagerie électronique du cabinet ou de son
client destinataire du virement, opération qui permet de substituer de fausses coordonnées
bancaires a celles du client.

En conséquence, toute instruction de virement a effectuer sur la base d'un RIB ou document
équivalent recu par message électronique, comme toute demande dématérialisée de modification
des coordonnées du compte bancaire du destinataire des fonds, doit impérativement étre précédée
d'une vérification téléphanique des coardonnées du compte bancaire a créditer.

Nous vous rappelons que seul votre cabinet est en mesure d'effectuer cette vérification auprés de
votre client.
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¢ 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

e Cliquer sur Enregistrer

Coordonnées bancaires

Destination du virement

Ul . UROS . FRANCE

Compte bancaire du bénéficlaire

FETS I $O00 LM 1227 ¥I04 303 00 - “Trarulerts cornnta"[2] ly comprin e

Ajout de document(s)

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

RETRAIT(S) ~

Type de rotrait Montant * Gualité bensficiaire * Nom

Virement 1000.00 CLIENT ELIME Paul

Lien Coard. Mode de retour chique Doc(s} motification
Bancaires

= b
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e Le retrait a été préenregistré
o 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

EN REGISTRER

Statut N® d'affaire Nature Référence cabinet
Actif ITITE60 1- Responsabllité
Client(s) Adversaire(s) Solde
EPE B yoir plys EPE A yoir plus 500,00
DEPOT(S] ™
RETRAIT[S) ~

Type de retrait * Montant * Qualite beneficiaire * Nom bendficiaire * Motif régl./Autorise Coord. Mode de retour chique Docls) Notification

par Bancalres
Vitement 10600,00 ADVERSAIRE EPEA - o m
@ =
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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) e

Type de retrait * Montant * Qualité bensficisire * Nam béndficlaire Autorisé par * Ceaard. Made de retaur chégue *

Bancaires

lettre chéque 500,00 AVOCAT PRELEVEMENT HONOR ME CERON Francis CLIENT CARPA

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

Doefs) *

‘o

Matification

@

ENREGISTRER

Actif 3T17660 1- Responsabilité
entfs)  Adver: 1ire 5

EPE B yoir plus EPE A woir plus 0,00
DEPOT(S) w
RETRAIT(S)

Type de retrsit * Montant * Qualite bénéficisire * Norm banéficiaire * Motif regl. [Autorise Coord Mode de retour chique Docis) Notification

par Bancaires
lettre chéque £00,00 AVOCAT PRELEVEMENT ME CERON Francis CLIENT CARPA o m

HONORAIBES
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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

Actif

Client(s)

EPE B vgir piusg

DEPOSER DES FONDS EFFECTUER DES RETRAITS

N® d'affaire Nature

3717660

A

1- Responsabilite

dversaire(s)

EPE A voir plus

DEMANDER UN RIB

¢ L’interface de saisie des opérations apparait

Affaire 3717660

DETAIL DE L'AFFAIRE

Actif

EPE B yoir plus

DEPOT(S)
RETRAIT(S) v
RIB ~
Montant * Davise *

EUR - EURDS

N* d'affaire Mature

3717660 1- Responsabilite

EPE A yoir oy

Nbtvirement / Viementuel Qualité émetteur *

De

Hom émaettaur *

Lien émottour

Pravenance des fonds *

Docis)

Référence

Solde

0,00

Notification

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

ENREGISTRER
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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

ma ~

Montant * Dovise * Nbrwlremaent | Viemensuel Qualite émettour * Mom émetteur * Lion ématteur Provenance des fonds *

1500000 EUR - EUROS o CLIENT EPEB ALLEMACNE

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

Docis)

Notification

Statut N® d'affaire Mature Référence cabir
Actif 377660 1- Responsabilité
Client(s) Adversaire(s) Salde
EPE A voir plus 0,00
DEROTIS) v
RETRAIT(S)
RiIB =
Montant * Devise * Nbrvirement [ Vir.mensuel Qualité émettour * Nom émetteur * Lign émaetteur Provenance des fonds * Docls) Notification
1% 000.00 EunR CLIENT EPEB ALLEMACNE

EUR - EURDS
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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) ~
Type du dépbt * Mantant * Devise * Pays N de chbque Qualité dmetteur * Mem émetteur * Lien émettour

Cheque france 1500.00 EUR - EURDS CLIENT EFEB

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

Docls)
i

Matification

[ wow ]

2. Compléter vos informations

N By fchugs I Typwe e Socumant *

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

ATTESTATION.pdf Putre(s)

eille

5 commentaire 322 Ko .

50 caractéres restants
150 caractéres restants

e Typer le document ) Ajouter document(s)

o Cliquer sur Enregistrer

e La piece jointe a été ajoutée a I'opération
DEPOT(S) ~
Type du dépét * Montant * Devise * Pays N* de chéque

Chéque france 150000 EUR - EUROS

&
Canaat o8 Bhposar e fpume ics m

2. Compléter vos informations

e B Pcteer 1 Type de dovurnent * I Ut Gocurnent I Commemtare
AcAretnl
Qualite ametteur * Hom ématteur * Lian émetteur Docis) HNotification
eunT wis b | 2

-

[ 7 I
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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 dépat * Maontant * Devise * Pays N de chaque Qualité émetteur *

Chique france 150000  EUR CLIENT

e Cliquer sur Modifier

e Pour annuler les modifications, cliquer sur annuler

Type du dépét = Mantant Devise * Pays N* de chéque Qualite dmetteur *

Choque france 150000 EUR - EUROS & ADVERSAIRE

¢ Modifier le champ souhaité puis cliquer sur validation

Type du dépét = Mantant Devise * Pays N* de chéque Qualite dmetteur *

Chique france 150000 EUR - EUROS d ADVERSAIRE

e L'opération a été modifiée

DEPGT(S) ~

Type du dépée * Montant * Oevise * Pays N de chigque Qualite émettour *

Chéque france 1500,00 tuR ADVERSAIRD

Nom ématteur * Lien émettour Docis) Notification

Dupliguai

GUDBrimer

Hom dmetteur * Lien émetteur Docls) Notification

EPEA ‘ =

Hom dmetteur * Lien émetteur Docis) Notification

EPEA .  Wow |

Mom dmetteur * Lien émetteur Doels) Notification

EPE A m
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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 Qualite emettour * Nom émetteur * Lien émotteur Docis) Notification

Chique france 1 500,00 Eun ADVERSAIDE LPE A& m

e Cliquer sur dupliquer

Madifie
Madifier l& tiers
S firmEr

e Renseigner les champs obligatoires (les champs Type de dépét, Qualité émetteur et Nom émetteur sont valorisés par défaut)
o Cliquer sur le + pour préenregistrer 'opération/demande de RIB

Type du dépdl * Montant * Deviie . Pays N de chbgue Qualité émetteur * Hom émetteur * Lien émetteur Docls) Hotification
Chique france 1 500,00 EUR ADVERSAIRE EPE A m

Cheque france 500,00 EUR - EURDS ADVERSAIRE EPE A b

e |'opération/demande de RIB a été préenregistrée

DEPOT|S) ~
Type du dépot * Montant ¢ Devise * Pays N*® de chégue Qualité émettaur * Mom émetteur * Lien émeNteur Dacis) MNotification

Chique france 150000 EU ADVERSAIRE CPL A

Chique france 00,00 (351 ADVERSAIRE P A
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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) -~

Type du dépdt * Montant * Devise * Days N* de chéque Qualité émettaur * Mom dmetiour * Lien émettour
Chique france 1500.00 Eva ADVERSAIRL OPE A
Cheque france s00,00 CuR ADVERSAIRE EPE A

Docls)

Notification

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

e L'opération/demande de RIB a été supprimée

DEPOT(S) -~

Type du dépdt * Montant * Cuvise * Pays N de chégque Qualite émetteur * Nom émetteur ® Lien émetteur
Cheque france 1500,00 EuR ADVERSAMIRE EPE A
EUR - EUROS

Docis)

Meotification
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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

{'atfaire

Actif INTEE0 1 - Responsabilité

EPE B voir plus EPE A voir plus

DEPOSER DES FONMDS 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 documents cliquer sur Parcourir le fichier

Envoyer un email

1. Telécharger vos documents

T S——— “‘m

2. Documents & envoyer

Moo B P S I Unebs socurert Cormmarsnre

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

Envoyer un email

1. Télécharger vos documents

SRR ... . ..... )
2. Documents & envoyer
B g P Pt b Laete socwment I tommartace L L]
ATTHSTATHON gt L ]
3 e ey ey
R s L T
3. Compléter vos inf o
rosrsdefire UNCA fr
TG  EPL B/ P A O Me matire 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

Envoyer un email

) -

1. Telécharger vos documents

meai 04 epoea - fa e m:

¢ Une pop-in Message envoyé apparait
e Cliquer sur Fermer

Message envoyé

=

2. Documents & envoyer

g By e I Lnete decurrers ! Cormrerartsre i soun

3. Compléter vos informations

testuncate Pt el UNCA
ITTIAD - EPE B/ P A Mo rettig £ Copee
Lorem iptum dolkir £ 3L, CONMECIITW 3 Dading ¢t 200 30 ChAMOd IOmpdr INCaUnt L DO €8 SO0 MAGAD Jgud Uk ¢ 3d miam

SO QUL N
SRAE O OO Ou Fugat Nuld pardtur. DeceDROw S OCCHOCH CLPIILIE ACA DAO-OCAE, Ut (A EUIDd Qui OO GOSN Mol 3rum « oot

Wl CRETEIEN O WIATED Bbr

£ 30D € 03 COMMOND COMOGUE Dt JAC Fur

A FEErEAENEErE i e Wit

i m
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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

Actif IMT660 1- Besponsabilite

EPE B woir plus EPE A woir plus

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

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

CRITERES DE RECHERCHE

) Crédit () Debit

RESULTAT(S) (0]

Date Copration 1 Dwviie B N Arfaiie i Wom d'effaire i Type dopemtion i Meture dopeation 1 W owchegue $ Quatine I Emetteur

Autune donrie § #Ticher

B moniant
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e 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

1500,00 1 500,00

INTEE0

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

) O._ RECHERCHER

RESULTAT{S) (1)
Date d'oparstion  § Devite £ N° Affaire i Nom daffaire B Type dophration I Mature dopéation B N de chiaus T Quatité § Emetveur i montant
eMZOT4 EUR INTEs0 EPER/EPEA Chiagque france REMISE CHEQUE FRANCE ADVERSAIRE EFE A 150000
° v
Cliquer sur le lien hypertexte N° Affaire ou le Nom d’affaire pour accéder au détail de I'affaire
RESULTAT(S) (V)
Date dophbration 1 Davise £ W Abaire :“hnmﬂl“)-r. T Typs Copention § Msture & paration T N de chsaus $ Quaihe T Emetteur ot ]
142024 fuR EPEBR/EPEA Chéque france BEMISE CHEQUE FRANCE - ADVERSAIRE EPE A 1500,00
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3.6 Opposer un chéque

e Pour opposer un chéque dans une affaire, cliquer sur opposer un chéque

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

OPPOSER UN CHEQUE

ARCHIVER EDITER

¢ Une fenétre apparait, pour sélectionner un chéque a opposer, il faut cliquer sur une des lignes du tableau (hors colonne "lettre de
désistement"” et lien hypertexte du N° de cheque)

Frapper un chéque d'opposition

Un chéque ne peut étre frappé d'oppesition que 15 jours aprés son édition
MB:Avant de frapper ce chague d'opposition, merci de faire compléter et signer par le béneficiaire du chague la lettre de désisterment gue vous pouvez télécharger ci-dessous ouJ vDUS assdror gue vous étes bian en
possession du depdl de plainte en cas de val

Lettre de Date d'opération ¥ Type d'opération [ M? de cheque I Retour 1 Qualite 1 Benéficiaire § Montant 1
désistement

B o7/n/zo24 LETTRE CHEQUE 0000015 VESTIAIRE CLIENT RON WEASLEY 40 000,00

n o7/11/z024 LETTRE CHEQUE 0000016 VESTIAIRE DIVERS FYRRE ET ASSOCIES 4 000,00

Page Ligres parpage - 10 %
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¢ Une fois le cheque sélectionné, le détail du cheque a frapper d’opposition apparait et vous devez sélectionner un motif

Détail du chéque a frapper d'opposition

chégue n® 0000015 de 40 000,00 EUR en faveur de RON WEASLEY

Vous sauhaitez frapper ce chegque d'opposition au rmotif:*

C‘I Perte

QO vol

Je souhaite &tre alerté par la Carpa une fois le m
chggue nppose * ® Email

X FERMER B ENREGISTRER

e Sivous sélectionné « Perte », vous devez joindre la lettre de désistement du bénéficiaire du chéque en cliquant sur le ®

\ous souhaitez frapper ce chegue d'opposition au motif -~

@ Perte
O vol

Merci de joindre la lettre de désistement du ®
benéficiaire du chéegue :

e Sivous sélectionné « Vol », vous devez joindre le dépét de plainte en cliquant sur le ®
Vous souhailez frapper ce cheque d'opposition au motif : *

O Perte
® Vol

Merci de joindre le dépot de plainte : ®
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o Pour ajouter des documents cliquer sur
Parcourir le fichier ou glissez et déposez le Ajouter document(s)

fichier dans le rectangle S T T R T T S S e R
e Typer le document et enregistrer f l

Glissez et déposez I fichier icl ou (RN ETIIE TS Ty

2. Compléter vos informations

Mam du fichier §  Type de document® 3§ Libelld document § Commentaire § Date § Poids  §

test_Lpng 558 Octat ¥

50 caractéres restants
150 caractéres restants

*Champs obfigalgies

* ANMULER ~ ENREGISTRER

e Le document a été ajouté a la demande — O Perte 5
@ wo Meret de joindre e déndt de plainte

e Vous pouvez étre alerté par la Carpa une fois le chéque opposé si vous laissez la case sure « Oui », vous pouvez ajouter votre email
dans le champ prévu a cet effet en dessous :

Je souhaite étre alerte par la Carpa une fois le m
chégque opposé * @ Email

e Sivous ne souhaitez pas étre alerté cliquer sur le « Oui » pour le transformer en « Non »
Je souhaite étre alerte par la Carpa une fois |e m
chegue oppose *
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3.7 Archiver

e Cliquer sur « Archiver » dans le détail de I'affaire

Détail de I'affaire 3720250

DETAIL DE L'AFFAIRE

Statut N* d'affaire MNature Référence cabinet
Actir 3720250 7 - Contrats et contentieux du travall REF_SDA

Client(s) Adversairels) Solde

AAAA Non Reg Voir alus NOOON REG Bbbb vair glus 0,00

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

e Une pop in apparait, cliquer sur « Confirmer »

Archivage de plusieurs affaires

Souhpitez vous continuer 7

* ANNULER + CONFIRMER

us allez archiver 1 affaire{s)

e Une confirmation apparaitra a I'écran
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e Pour désarchiver, cliquer sur « Désarchiver » dans le détail de I'affaire

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

e Une pop in apparaitra vous indiquant si vous souhaitez imprimer ou exporter la liste avant désarchivage

Désarchiver 1 affaire(s)

imprimer ou exporter la liste avant désarchivage ?

® non. merci O oul imprimar au format pdl (D ol exporter au format csv

¢ Une fois confirmé ce message apparaitra a I'écran

Affaire(s) désarchivée(s) avec succés.
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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

Actif 3717660 1- Responsabilité

EPE B yoir glus EPE A woir gius 0,00

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

| EDITER v

* Relové d'affaire
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e Une pop-in Génération relevé(s) d’affaire(s) apparait

Génération relevé(s) d'affaire(s)

[ 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

010/2024 B 1912024 ™

Entéte Carpa
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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 traitées par la Carpa correspondantes aux 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 - Responsabilite

EPE B voir glus EPE A woir plys 1 500,00

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

‘ EDITER v
. olovi 1"atfa L

3 Imprimer une autorisation de

prélévement eot/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 CEBOM Francis
Me CERON Francis

208490 - EUROS

e Puis cliquer sur Mes affaires
e -CNARPA AFFAIRES ~ OPERATIONS

e L'interface Rechercher une affaire apparait

ME CERON Francis
Me CERON Franels

205498 - EURCS

Rechercher une affaire

CRITERES DE RECHERCHE

RECHERCHER

FILTRES

) Toutes mes affaires (& Mes affaires on cours () Met affaires soldées ) mes atfaires

arehiveos
m CENERER RELEVH[S) D'AFFAIRE EXPORTER LA LISTE

i wature a'attaire i solde i Dste cuverture i swann

AFFAIRE(S) (24)

N° Tattaine & et caninet I Nomaffaire

e =
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4.2 Rechercher une affaire

4.2.1 Criteres de recherche

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

CRITERES DE RECHERCHE

i Nom affaire Referance Hbine RECHERCHER
ITTTEE0 EPE

o La liste des résultats apparait

AFFAIRE(S) (V)

N dafaire & Pt cabinet I dHom attaire T saturs d'atiaire I telds 1 Date suverture 2 swmmn

1 IM6e0 [PEB/IPEA Raspontatdie 150000 12112024

o |l est possible de trier les résultats en cliquant sur le titre de la colonne a trier

A005538 [PEAJEPEC 1. Gesponiabiite 15 000,00 WN2024
4.2.2 Filtres de recherches
o Pour filtrer les affaires présentes, indiquer I'état de la ou les affaires rechercher
FILTRES
} Toutes mes affaires (& mes atfsires en cours {0 Mes atfaires soldées () Mes affaires archiveées

) Exm

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 datfeire & el catinet $ Nom affaire § wature guiraire % scide § Date ouveriure 1 st

(n calrerc S —— 1woo00e MMM
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4.2.4 Archiver
e Pour archiver une affaire, indiquer le filtre de recherche « Mes affaires a archiver »

FILTRES

(O Toutes mes affaires O Mes affaires en cours (0 Mes affaires soldees (® Mes affalres 3 archiver (O Mes affaires archivées

e Sélectionné le ou les affaires que vous souhaitez archiver puis cliquer sur « Archiver »

FILTRES

(O Toutes mes affaires () Mes affaires en cours () Mes affaires soldées (® Mes affaires a archiver () Mes affaires archivées

ARCHIVER GENERER RELEVE(S) D'AFFAIRE EXPORTER LA LISTE

AFFAIRE(S) (2}

N* d'affaice ) Ref. cabinet § siom affaie Nature d'affaire § solde 1§ Date L] Statut

ouverture

a 120350 REF_SDA AAAA Non Beg [ HODON REG Bbbb 7+ Contrats et 0,00 1503025 Actif

e Une pop in apparait, cliquer sur « Confirmer »

Arstineagn daplusmulsartaices « Une confirmation apparaitra & I'écran

* ANMNULER + CONFIRMER m

s allez archiver | affaire(s)

e Pour désarchiver une affaire, indiquer le filtre de recherche « Mes affaires archivées »
FILTRES

() Toutes mes affaires () Mes affaires en cours () Mes affaires soldées (O Mes affaires a archiver (® Mes affaires archivées

e Sélectionné le ou les affaires que vous souhaitez désarchiver puis cliquer sur « Désarchiver »
FILTRES

O Toutes mes affaires O Mes affaires en cours (O Mesaffaires soldées (O Mesaffaires b archiver (®) Mes affaires archivées

DESARCHIVER GENERER RELEVE(S) D'AFFAIRE EXPORTER LA LISTE

AFFAIRE(S) (1)

N datfaire & Ref. cobinet § Nom affaite § Nature d'aftsire § Solde § Date B Statut

ouverture

3730250 HEF_SDA AMAS Non Beg [ NOOON RIG Bbbb 7- Contrats et aoo IS/0T 2028 Archive
contentious du travall
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e Une pop in apparait, cliquer sur « Confirmer »

Désarchivage de plusieurs affaires X ]

2z diésarchiver 1 affalrels) . Souhaltez-vous continuer ?

X ANNULER | « CONFIRMER

e Une pop in apparaitra vous indiquant si vous souhaitez imprimer ou exporter la liste avant désarchivage

Désarchiver 1 affaire(s)

imprimer ou exporter la liste avant désarchivage ?

® non merc O oul imprimar au format pdl (D) ol exporter au format csv

¢ Une fois confirmé ce message apparaitra a I'écran

Affaire(s) désarchivée(s) avec succés.

« FERMER
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4.2.5 Générer un relevé(s) 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 datfaire B Ret cabinet % Nom attaire

$ Mature o'attaics 1 Sside £ Date suverture $ trstn
4003533 EFEASEPES Beagenuabiin 5 000,00 W04 Actif
40055TY EPEA/EPLN Bwipormatiliy 0.00 WTII024 Acif
AraTeIT EPLALEPER - Aesperaabiite 900,00 AI024
AmTes EEEASEPED T - Contrats et contentivus du 0,00 o Act
e Pour un relevé de toutes les affaires, cocher la case sur la ligne du haut
=

AFFAIRE(S) (8)

E N daltaire & et cabinet i wom attaire § mature aeftaire $ solde 1 Date cuverture i sun
o 4003833 EEEAIEPES Hesponianiiine 15 000,00 BIVI0I4 Actit
a SRYSSE) EPLA/EPER 1+ Responianiite 000  MNIVI0NS Actif
8 3247637 EPEA/EPER ResponiaDiie 200,00 A0 Actir
- e A7 EP 7 - Contrets ot Contentisus du 0.00 &/TVZ024 Actit

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

m CENERER RELEVE(S) D'AFFAIRE EXPORTER LA LISTE

AFFAIRE(S) (8]

L N° dattaire 4 met casine B Mom atfaire E Nawure aaftaire E Selde I Date suverture i Swatur
™ 4003535 gPLa/EPLG Eresponiatiie 100000 INTIZ0I4 Actif
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e Une pop-in Génération relevés) d’affaire(s) apparait —
Génération relevé(s) d'affaire(s)

[ 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

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

Date d'onéra

0110/2024 I 191/2024

Entéte Carpa

e L'edition du bordereau est préte X ANNULER

e Cliquer sur OK

Edition

~ OK

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

v CONFIRMER
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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 indiqué des

criteres de recherche et filtrer)
= [ ooor |

AFFAIRE(S) (B)

N aftaire 3 pet. cavinet T Nom atteire 1 Solde E Oste suvenure £ S

2003515 ERLALIPES 3 000,00

e Indiquer ou exporter la liste  ETT T

¢ Un fichier au format Excel est exporté

N*daMsire Rédivonce caNom s
4008538
400855
W27
M

SN
I D

7165
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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

ME CEROM Francis
Me CERON Francls o

T05498 - EURCS v

Mes alertes & informations

SELECTION

() Opérationis) renvoyee(s) par 1a Carpajo) ) mIB delivrafsiin) () Chequeis) on attonte d'édition(2) O Attairels) stagnante(s|{0)
O Attaire(s) stagnante(s)

() Operatienis) non enregistréels|(0) O virementis] erédite(s){0) (O chequels) 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 Creait D Debit

< QO RECHERCHER

RESULTAT(S) (0)
Date dopiration 1 Dwviss T W artaire B Nom daifsirs § Type dopetion 1 mature doparstion B W aecheaue I Quatts § Emetieur B mentam

Autune donnds & aifiches
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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

CRITERES DE RECHERCHE

® credit [) Debit
m

RESULTAT(S) (0]
: o operation T Neture doparation § W de cheque

Date dopér

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

e Cliquer sur Rechercher

CRITERES DE RECHERCHE

2 Q RECHERCHER

& credit () Debi

100000

2 O RECHERCHER
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e La liste des opérations traitées par la Carpa correspondant aux critéres de recherche apparait

RESULTAT(S) (7)

Ontw dopératien  § Dwvise

§ wa - i Mom Jaffaire i Type Sopestion § Neture doperstion § N dechégue § Quaiie § Emettewr § Montant

rHmrore fun LOO852 PEA i Chague france BEMISE CHEQUE FRANCE CLIENT EPE A 100000

5.2.2 Rechercher une opération au Débit

o Pour rechercher une opération de type débit cliquer sur Débit

CRITERES DE RECHERCHE
L] L
.

RESULTAT(S) (0)
Cate d'apération Davin § W Arteirs § Hemdatisire i Type dopération § Mature dopdratien 3 W dechaque § Quaie i Emetteur

i Montam
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e Renseigner les champs pour indiquer les critéres de recherche (non obligatoire)
e Cliquer sur Rechercher

) Credit (@ Debi

oUN2024

au*

nfa024

o Lalliste des opérations traitées par la Carpa correspondant aux criteres de recherche apparait

RESULTAT(S) (9)

Date d'operation | Devie B W Aftaine i Mom daffaire

£ Type Toperstion § Wature deperation B N de chagque § Quabne
10/M/2024 fun 4008883 BE A EP Virsmant VIBEMENT BANCAIRE SEBA ADVERSAIDE
= - -
— T —
— - - . =
= — e e ] - =
= = - =
- =aw =

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

Oate doperation  § Devite BN Afaire $ Nom Taltaine § Type Copenation £ Nature doperstion § N de cheque 1 Quanm

20/M/2024 EUR | 4008852 ] VIREMENT BANCAIRE SEPA

| EPEA/EPED ] Wirement ADVERSAIRE

£ Beneficisire

EPED

§ Beneficisine

EE D

2 I O, RECHERCHER

I Memam

s00

8 monam

5.00
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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 CEROM Franels
Me CERON Francis

205498 - EUROS v

Mes alertes & informations

SELECTION

) Operation(s] renvoyee(s) par la Carpa{d) O ®miB detiveeisi{1)

{0 Operationis] non enregistreeislio] O virementis) crediteisi(o)
DETAIL

e L’interface de Contact apparait

CONTACT e

) Chequels) en attente d'édition(i) € Attairals) stagnante(s)(0)

O cneque(s) en circulation]s)is)

ME CEROMN Francis
Ms CERON Froncis

205498 - EURDS

Contact

COORDONNEES DE LA CARPA

TEST €
+33 00 00 00 0000
Adresse non defini

01 02 03 04 05 nondefini@UNCA.Ir
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6.2 Contacter la Carpa

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

Contact

COORDONNEES DE LA CARPA

TEST

0102 03 04 05 nonavlimsuNCA.h|

=33 00 00 00 0000
Adresse non defini

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

Envoyer un email

1. Telécharger vos documents

2. Documents & envoyer

I Lmets decumrers I Cormmaisre
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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

&>

2. Documents & envoyer
Mo B fu Pt b Litwse socumess 1 Commertsse I roos 8
ATTERTATON o BT .
S b L rewt a0y
$C0 Catmews rew et
3. Compléter vos informations
Pondefire UNCA fr
mail*
05498 - ME CLEON Franca [ she mattre on cOpe
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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

)

De*

¢ Une pop-in Message envoyé apparait
e Cliquer sur Fermer

Message envoyé

=

Envoyer un email

1. Telécharger vos documents

2. Documents & envoyer

[y s 1 Liets dunument B Commentiire T b

ATTEETATION et .

3. Compléter vos informations

testQuncafr rondefmu UNCA fr

J05498 - ME CEROM Frandis

LOPCMM DB Gtr 41 ST CORICTCtyr 30 Dad g CIL 100 80 SR LeTaor MESGUN Lt LBD0RT (1 SORIT ANBQAS HIGUE Lt SR 5d munen

VeI, G U CHCIT AL ON ULAMEO LAD0r S Al PE BOH A ICONEROAGETE A vOIIDLILE veiit

©300 UM G0iorg 0u Fugiat Mala pOrPtiyr. ERCCPtowr Bt SCCACTIt CUpHAItat NON DADLICNE. JUNt i CUIDD QU TR JCBONUNt MOt atem i oSt

abonem

st i
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7 Cabinet et compte de Devise

e Pour changer de cabinet il suffit de passer le curseur de la souris sur le chevron pour afficher la liste des comptes actifs rattachés a
I'avocat

Partnership CAUTHIER & CO
Mo CERON Froncis

207655 - EURDS L

e Sélectionner le cabinet ou le compte de devise depuis lequel vous souhaitez opérer
Vous pouvez constatez le changement du numéro de cabinet ainsi que le nom

| ME CEROMN Francis
Me CERON Froncis

207654 - EUROS

8 LABFT

8.1 Registre des bénéficiaires effectifs

e Passer le curseur de la souris sur « LAB FT » afin d’afficher le menu, cliquer sur « Registre des Bénéficiaires Effectifs »

Mes alertes & informatio
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Indiquer le Numéro de Siren puis cliquer sur « Rechercher »
Accuel Registre ges Benéliciaires Effectifs des sociélés etablies en France

Registre des Bénéficiaires Effectifs des sociétés établies en France
Numero de SIREN *
123456789

Une pop in apparaitra, cliquer sur « OK » pour ouvrir le PDF du registre des bénéficiaires
effectifs Edition

L'edition est préte.

8.2 Geldes avoirs

Cliquer sur « Gel des avoirs »

Mes alertes & informatio

Une nouvelle fenétre s’ouvrira sur le site du Registre national des

gels SEL ECONDAE, gels-avoirs.dgtresor.gouv.fr

Bienvenue sur le Registre national des gels
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