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KYSAME - GROUP  Démarrage rapide

SERVICES NUMERIQUES - ABIDJAN

Les 5 gestes de tous les jours

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

Se connecter
Identifiant et mot de passe ; changez le mot de passe provisoire la premiére fois.

Ouvrir un dossier
Registre - fleche « > » - « Modifier le dossier ».

Enregistrer un versement
«Les montants » - « + Enregistrer un versement ».

Ventiler les frais
Emoluments, droits d'Etat, débours - « Enregistrer la ventilation ».

Suivre la comptabilité
Tableau de bord - « Suivi comptabilité ».
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KYSAME - GROUP Je veux...

SERVICES NUMERI QUES - ABIDJAN

Trouvez votre réponse en un clic

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

1 Me connecter

2 Retrouver un dossier

3 Enregistrer un versement et ventiler les frais
4 Imprimer un dossier ou une fiche client

5 Suivre la comptabilité et la rentabilité

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

Qui ? Tous les collaborateurs

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

Connexion

NOTACI g e

SOLUTIONS NO COTE D'IVOIRE Identifiant

|

Me NOTAIRE IVOIRE it e .

Mot de passe oublié ?G

0—0 —@

« La foi publique, tenue au registre. »

REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE

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

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

Cliquez sur le bouton bleu « Se connecter ».

60 0 O

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

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

SOLUTIONS NOTARIALES — COTE D'IVOIRE [ . 9

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

TN

« L foi publique, tenue au registre. »

REPUBLIQUE DE COTE D'IVOIRE

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

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

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

A savoir
e Ne communiquez jamais votre mot de passe, méme & un collégue. Personne n'a besoin de le connaitre :

le notaire peut en redonner un provisoire si vous l'oubliez.
e Sivous vous connectez depuis un appareil inconnu ou en dehors des heures de travail, la connexion peut

attendre l'accord du notaire.
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2 Consulter le registre des actes et minutes

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

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

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

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

« Actions » : les actions possibles sur le registre.

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

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

©0 0060 000

La colonne « Formalités » indique ot en sont les formalités : cliquez sur la case pour changer le statut.
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NOTACI H Tableau debord  [3 Actes & Minutes %, Appels & Courriers & Paramétres

Suivi des Actes et Minutes

Nouvel acte Registre (62)

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

= Actions ¥ Rechercher un client, une m

Terminé Annuld

ninute, un dossier

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

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

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

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

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

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

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

e Un dossier terminé devient vert ; un dossier annulé est grisé.
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3 Enregistrer un versement et ventiler les frais

Qui ? Comptable (et notaire)
Chaque somme regue du client s'enregistre dans le dossier. Le « déja versé » et le « reste dl » se mettent
d jour tout seuls.

Suivi des Actes et Minutes
Nouvel acte Registre (62)
Actes simples. . 20 >40j >60j- Complexes:>1/ Successions ;> 1/2/3 ans- Arch, : v Archivé v Archivé et numérisé - @ Ventilation faite Frais d'ouverture i payer Terminé Annulé
= Actions ¥ nt, une minute, un ¢
N° dossier Echéance Responsable Nature A Parties Reste a payer Formalités
> @ D-2026-156 01/11/2026 CLERC Bail M. Maevi Blaise / M. Nguessan Armand 165000 FCFA —
> @ D-2026-134 10/10/2026 CLERC Bail Mme Laetitia / Mme Débora Konan Soldé
> @ D-2026-119 08/09/2026 MARIE Bail Mme Tamar Fofana / M. Elisée Yapi 65000 FCFA
> @ D-2026-118 07/09/2026 CLERC Bail M. Néhémie Séry / Mme Ruth Bamba Soldé Terminé |
y 7 . Pas encore
v @ D-2026-157 02/11/2026 MARIE Contrat de Mariage M. Quadio Herman / Mme Naomi Kouamé 200000 FCFA
N® MINUTE DELAI (1) CONSERVATION ETAPE / STATUT HONORAIRES RELANCES
2026/0337 6 BINGERVILLE Paiement L 200000 FCFA
avant le 02/11/2026
& Modifier leplossier o @ Journal des pikces O pocuments &8 Formalités = Journal du dossier
> @ D-2026-143 23/10/2026 CLERCB Contrat de Mariage M. Ella Junior Cody / Mme Débora Konan Soldé d;;"”"
| > D-2026-117 06/09/2026 CLERC Dation en Paiement M. Gabriel Djé / M. Samuel Kouassi Soldé
= = Pas encore

o Dans le registre, ouvrez le dossier avec la petite fleche « > », puis cliquez sur « Modifier le dossier ».

l EcHEance  02/11/2026 Calculée sur Le baréme acte simple : 20 jours apris Uouverture. Seul le Notaire peut Uajuster dossier par dossier.
LES PARTIES

1 M. Quadio Herman %

2 Mme Maomi Kouamé x

+ Ajouter une partie

LES MONTANTS
Honoraires (FCFA)

o prasin 200000 FCFA

Aucun versement enregistré. Notez ici le premier encaissement : le montant versé du dossier et le reste d(i se mettent 3 jour tout seuls

Frais d'ouverture du dossier
Etat

Non suivi 2

titulé de Lla piéce ex. récépissé de dépot

VENTILATION COMPTABLE

o Descendez jusqu'd la section « Les montants », puis cliquez sur « + Enregistrer un versement ».
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ECHEANCE  02/11/2026 Calculée sur le baréme acte simple : 20 jours aprés Uouverture. Seul le Notaire peut Uajuster dossier par dossier.

LES PARTIES

1 M. Quadio Herman x
2 Mme Naomi Kouamé %
+ Ajouter une partie
LES MONTANTS
Honoraires (FCFA)
Déja verse Reste dd Montant (FCFA) Date Mode de paiement
200000 9 1
0 FCFA 200000 FCFA |I 1 ] J [ 19/10/2026 i1 Espéces, virement, W J
Commentaire o
[ Acompte a la signature, solde au retrait... ]
Justificatifs 9
l + Regu, capturs, bordersau
[ Enregistrer le versement Annuler
Aucun versement enregistré. Notez ici le premier encaissement : le montant versé du dossier et le reste di se mettent & jour tout seuls.

Frais d'ouverture du dossier

« Montant (FCFA) » : tapez la somme regue.

« Date » : la date du versement (celle du jour par défaut).

« Mode de paiement » : espéces, virement, Wave...

« Commentaire » : une précision utile (ex.: acompte a la signature).

« Justificatifs » : joignez le regu, une capture ou le bordereau (facultatif).

Cliquez sur « Enregistrer le versement ».

000000

l EcHEANCE  02/11/2026 Calculde sur le baréme acte simple : 20 jours aprés Uouverture. Seul le Notaire peut Uajuster dossier par dossier.

LES PARTIES

1 M. Quadio Herman x

2 Mme Naomi Kouamé L

+ Ajouter une partie

LES MONTANTS e
Honoraires (FCFA)

Déja versé v Reste di
200000 rad 100000 FCFA 100 000 FCFA | + Enregistrer un versement

v 1versement enregistré

@

100000 FCFA 19/10/2026 - Espéces - COMP™ Photo &, + Justificatif Annuler
Le montant versé du dossier est la somme de ces 1 versement
Frais d'ouverture du dossier XY
Etat
Non suivi ~

o Le versement apparait dans la liste, avec sa date, son mode de paiement et son auteur.

e Le « reste dU » baisse automatiquement. Un versement supérieur au reste da est refusé.
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Le montant versé du dossier est la somme de ces 2 versements.

Frais d'ouverture du dossier
Etat
Non suivi v
Montant & part : il n'entre i dans les honoraires, ni dans les droits, ni dans le total du dossier

Intitulé de la piéce — ex. récépissé de dépbt & Joindre un fichies

VENTILATION COMPTABLE

Réservée au Notaire, au Comptable et aux rédacteurs. émoluments + droits d'Etat + débours + autres dépenses. Seuls les émoluments sont un revenu de Uétude. )

Emoluments (FCFA) Droits d'Etat (FCFA) Débours (FCFA) Autres dépenses (FCFA) Motif des autres dépenses

120000 60000 20000 0 ex. redressement
Total ventilé 200000 FCFA é')rn‘:w:.um;:luxhw%hml's
| Enregistrer la ventilation
Intitulé de la piéce — ex. récépissé de dépbt & Joindre un fichier
NOTES INTERNES
| Difficultés rencontrées Observations

o « Ventilation comptable » : répartissez le total entre émoluments, droits d'Etat, débours et autres
dépenses.
e Cliquez sur « Enregistrer la ventilation ». Le total ventilé doit étre égal aux honoraires.

Tableau de bord

L'activité de U'étude, a l'instant.

Agenda @ Suivi comptabilité

Prochains rendez-vous

Depuis toujours Ce mois-ci Cette année B Choisir une période

Vair tagenda

demain 09:00 Rendez-vous repris de limport — heure a confirmer  Mme Lydie Tano
demain 09:00 Rendez-vous repris de limport — heure & confirmer M. Quadio Herman
demain 09:00 Rendez-vous repris de limport — heure a confirmer  Mme Noémie Soro

mer. 21 oct. 09:00 Rendez-vous repris de limport — heure a confirmer

M. Isaac Sore

Lz (1)

SUIVI DE COMPTABILITE

35435000 FCFA

Total des frais facturés

23920000 FCFA

Encaissé

11515000 FCFA

Reste & recouvrer

12260000 FCFA

Emoluments

Qunvrir le détail comptable —

> Arecouvrer

revenu de I'étude

& dossiers

26 dossiers en attente de ventilation,

Sur le tableau de bord, I'onglet « Suivi comptabilité » montre les @moluments, le total facturé, l'encaissé et
le reste a recouvrer.

A savoir
o Seuls les @moluments sont le revenu réel de I'étude : les droits d'Etat sont reversés au Trésor, les débours

aux tiers.
e Un point vert dans le registre signale que la ventilation d'un dossier est faite.
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4 Imprimer un dossier ou une fiche client

Qui ? Tous, selon les droits

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

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

Suivi des Actes et Minutes

{ Modification en cours Registre (62)

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

SUIVI COMPLEMENTAIRE

Prix du bien réglé ?

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

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

+ Aiouter une nartie

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

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

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

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

Identification

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

CLERC 2410912026

Payés

Parties prenantes

Rang  Nom Téléphane Pibco o'idontité

Montants et ventilation comptable

TOTAL DES FRA ENCAISS

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

320 000 FCFA

0 FCFA

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

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

Clients

2y Tous les clients & Sous vigilance 8 A signaler

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

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

("™ A B C D EF G HIJKLMNOPIQRSTUVWXYZ

CLIENT TELEPHONE LEE DERNIER DOSSIER APPELS

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

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

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

FICHE CLIENT

Adama Camara

Identité et coordonnées

Adama Camara
Ty
Personne physique

TELEPHOME

ADRESSE CLIENT DEPUISL
19/09/2026

Solde global

TAL FACTURE ENCAISSE

2949 359 FCFA 2984 652 FCFA

Dossiers (2]

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

Historique des versements.

Montant (FCFA)

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

o L'historique de tous ses versements.
A savoir

 Silimpression ne démarre pas, vérifiez que votre navigateur autorise les fenétres de NOTACI.
 Lafiche client est éditée au nom de la personne connectée, avec la date du jour.
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5 Suivre la comptabilité et la rentabilité

Qui ? Comptable, notaire

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

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

15UR7ENLIGNE ® Mg MARIE

Tableau de bord

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

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

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

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

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

SUIVI DE COMPTABILITE

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

12570000 FCFA “ 35950000 FCFA l 23720000 FCFA 12230000 FCFA

Quvrir le détail comptable —

> Arecouvrer

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

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

{& Paramétres

Ventilatio annulds sont exclus de tous les calouls

~ A-RENTABILITE REELLE DE L'ETUDE |ifa

i par le Comptable. Les dossie

W

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

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

vantilé  cajour : 20

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

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

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

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

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

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

G Paramétres

|~ C - RENTABILITE PAR COLLABORATEUR [ o

Coliaborateur Dossiers En cours. Emoluments générés Débours Encaissé

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

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

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

Client Dossiers Total des frais Encaissé Solde

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

1 635000 F OF 635000 F

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

phors Ghand 1 OF 516000 F

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

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

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

A savoir

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

KYSAME GROUP — NOTACI - Guide du comptable - Page 14 /19



6 Changer le theme, les couleurs et la taille du texte

Qui ? Tous les collaborateurs

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

NOTACI. udes

8 Tableau de bord

Mon profil

B Actes & Minutes

%, Appels & Courriers Iay

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

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

MNom affiché

Me MARIE

o
J

responsable d'un d

Lancien nom, car ils ne se ré

FONCTION DANS L'ETUDE
Notaire titulaire

IDENTIFIANT DE CONNEXION
MARIE

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

Courriel de rattachement

Enregistrer mon identité

£2 Mon mot de passe

Au mains 8 caractéres, avec des lettres et des chiffres

Mot de passe actuel

Nouveau mot de passe

Confirmer le nouveau mot de passe

©0000

s deux dait change

er Le reporte sur tous vos dossiers et rendez-vous. Les

£ Préférences d'interface

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

Ecran d'ouverture

{83 Paramétres

ez,

Tableau de bord

—Q

La page qui s'affiche juste aprés votre connexion.
Densité de Uaffichage

Compacte resserre les tableaux : plus de lignes 3 Uécran.

Taille du texte

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

Navigation dans les registres

Déflement continu

es. Défil

colonnes resten!

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

ours visibles.

Theme de U'application

Vert clair

Ardoise

-
Classique
L1 1 J 1 I

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

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

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

« Navigation dans les registres » : par pages numérotées, ou défilement continu.
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00 ©

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

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

Taille du texte
L'identifiant et la fonc

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

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

est le vitre : il ne change rien chez vos

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

collegues.

Navigation dans les registres

42 Mon mot de passe Défilement continu

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

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

Théme de U'application

Mouveau mot de passe Classique Vert clair

@ L1 1 (]

Confirmer le nouveau mot de passe
Sombre

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

Théme des couleurs

- - 2]

Celui de U'étude Equilibré Doux
théme commun

J
Contrasté Discret

Couleurs des lignes et des délais dans les registres. «

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

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

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

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

colléques.

Navigation dans les registres

£ Mon mot de passe Défilement continu

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

dela, filtrez). Les

ages numérot

Tes de colt

Mot de passe actuel
Théme de Uapplication

Nouveau mot de passe Classique Vert clair Ardoise

@ |me mm

Confirmer le nouveau mot de passe

Sombre
| I

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

[©]

Theme des couleurs

Celui de l'étude Equilibré Doux

Contrasté Discret

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

J

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

Jaune aprés Orange aprés Rouge aprés o

¥ Délais enregistrés

Revenir & ceux de U'étude

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

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

« Revenir & ceux de I'étude » rétablit les délais choisis par le notaire.

KYSAME GROUP — NOTACI - Guide du comptable - Page 16 / 19



Délais unifiés : a suivre apré:

Nouvelle entrée Registre (68)

Baréme : 1

= Actions v
Ne

> 2026-0068

> 2026-0067

> 2026-0066

> 2026-0065

> 2026-0064

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

Date

19/10/2026

18/10/2026

18/10/2026

18/10/2026

18/10/2026

18/10/2026

18/10/2026

18/10/2026

18/10/2026

18/10/2026

18/10/2026

18/10/2026

M@ Tableaudebord [ Actes & Minutes & Ap)

Client Motif Destinataire

MESSI RONALD

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

Statut

Non commencé

Non commencé

Résolu

Non commenceé

Résolu

Non commencé

Résolu

Non commencé

Résolu

Non commencé

Résolu

Non commenceé

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

NOTACI. ¢

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

2 09:00

SUIVI DES ACTES ET MINUTES

62

[ Tableaudebord [ Actes & Minutes %, Appels & Courriers

de limport

Uimg

50

~ Analyse par Conservation Fonciére

Conservation Fonciére

o Exemple : théme « Sombre » sur le tableau de

A savoir

e Siles couleurs vous fatiguent, essayez « Doux »

Soir.

Cette année

formance

Dossiers Terminés Echéances dépassées

bord, pour travailler le soir.

Bc

{3 Paramétres

Jours

Résalu

Résolu

Résolu

Résolu

Résolu

{8 Paramétres

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

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

7

b4

Q

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

Ma connexion reste en attente.

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

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

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

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

P Les vidéos de ce guide

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

154

AF

Vidéo 5 - Comptable
www.notaci.ci/videos/comptable

[=]

Monsieur KOUAKOU
KYSAME GROUP SARL
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