
DOSSIER DE GARANTIE
ETAPES ET TACHES


ETAPE 1 : OUVERTURE DU DOSSIER	
· Réception saisine Banque  
· Premier Echange téléphonique client
· Transmission client liste des pièces d’usage et informations
· Accusé réception saisine banque 
· Réception pièces d’usage
· Point dossier numérique et physique 
· Établissement note de frais
· Validation note de frais Notaire 
· Transmission - validation note de frais client
· Paiement acompte s’il y a lieu
· Ouverture dossier (étape adaptable)
· Création fiche comptable 

ETAPE 2 : TRAITEMENT DU DOSSIER
· Rédaction actes 
· Collation rédacteur 
· Collation Notaire 
· Transmission actes banque - client
· Réception actes amendés banque
· Recueil signature Client
· Règlement note de frais
· Recueil signature Banque 
· Relance banque (+10 Jours) transmission minute signée
· Signature Notaire 

ETAPES 3 : FORMALITES 
· Enregistrement CET
· Mise à jour fiche comptable 
· Retrait actes CET
· Délivrance grosse banque (alerte dans les 48H si tâche non effectuée)
· Demande de chèque certifié 
· Formalités BCDF
· Suivi création Titre Foncier s’il y a lieu 
· Inscription hypothécaire provisoire/définitive (alerte dans les 8 jours si tâche non effectuée)
· Suivi Banque - usagers (Numéro 1) (alerte dans les 30 jours si tâche non effectuée)
· Retrait Titre Foncier + Certificat d’inscription hypothécaire

ETAPE 4 : CLOTURE DU DOSSIER
· Transmission Titre Foncier + Certificat d’inscription hypothécaire Banque (alerte dans les 72H si tâche non effectuée)
· Mise à jour fiche comptable ;
· Archivage numérique - physique.


