
DOSSIER ACTES COURANT
ETAPES ET TACHES


ETAPE 1 : OUVERTURE DU DOSSIER	
· Echange avec le client
· Transmission de la liste des pièces d’usage 
· Réception des pièces d’usage
· Validation Analyse juridique Notaire
· Établissement de la note de frais
· Validation note de frais Notaire
· Paiement d’un acompte
· Ouverture du dossier

ETAPE 2 : TRAITEMENT DU DOSSIER
· Rédaction, collation et/ou transmission des actes au Client
· Recueil signature client 
· Recueil signature Notaire

ETAPES 3 : FORMALITES GENERALES
· Demande de chèque certifié 
· Enregistrement au CET
· Suivi usagers 
· Règlement solde facture s’il y a lieu
· Transmission copies et expéditions aux usagers (alerte dans les 48H si tâche non effectuée)
· Formalités diverses 

ETAPE 4 : CLOTURE DU DOSSIER
· Mise à jour fiche comptable ;
· Archivage numérique et physique.



