Me Aline Michèle J. A. DOSSOU-YOVO KEDOTE
Diplôme Supérieur de Notariat de Paris
Notaire
Successeur de Me Didier DOVOEDO

ETAPES ET TACHES DOSSIER DE VENTE AVEC TITRE FONCIER - ZONE RURALE

ETAPE 1: OUVERTURE DU DOSSIER	
· Echange avec le client
· Transmission de la liste des pièces d’usage 
· Transmission de la fiche d’informations 
· Réception des pièces d’usage
· Point dossier numérique et physique 
· Établissement de la note de frais
· Validation note de frais Notaire
· Transmission - validation note de frais client
· Paiement frais de vérification
· Paiement d’un acompte 
· Ouverture du dossier 
· Création fiche comptable 

ETAPE 2: VERIFICATIONS PREALABLES
· Etat descriptif
· Attestation DCOIF
· Attestation IGN
· Purge Droit de préemption ANDF
· Autorisations Article 361 CFD
·  Radiation clause de mise en valeur

ETAPE 3: FORMALISATION D’UNE PROMESSE DE VENTE
	· Rédaction promesse de vente 

	· Relecture second collaborateur 

	· Transmission projet de Promesse aux parties 

	· Prise rendez-vous de signature – recueil paraphes et signatures

	· Enregistrement de l’acte

	· Délivrance Copie – Expédition / Promesse



ETAPE 4: FORMALISATION DE LA VENTE
	· Rédaction acte de vente

	· Relecture second collaborateur 

	· Suivi Usagers (Numéro 1)

	· Collation Notaire

	· Programmation signature 

	· Recueil des signatures – paraphes

	· Enregistrement de l’acte

	· Délivrance Copie – Expédition / Promesse








ETAPE 5: FORMALITES POSTERIEURES A LA VENTE
	· Demande chèques certifiés si liquidation et provision disponibles
· Enregistrement acte CET 
· Suivi CET  
· Etablissement copie et expédition
· Information et transmission à l’usager 
· Procédure mutation en ligne 
· Dépôt physique dossier mutation 
· Suivi formalités mutation 
· Suivi Usager (Numéro 2) 
· Retrait Titre Foncier 
· Transmission Secrétariat (Numéro 1)
· Inscription hypothécaire
· Retrait Original TF et CIH
· Transmission Secrétariat (Numéro 2)
· Transmission originaux TF et CIH au Prêteur
· Suivi Usager (Numéro 3)




ETAPE 6: CLOTURE DU DOSSIER
· Paiement du solde
· Mise à jour fiche comptable
· Archivage numérique et physique
· Remise du TF à l’usager

